
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИН ИСТРАЦИ И БЕЛОРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО

llOСЕJЕНl1Я БЕЛОРЕЧЕНСКОГО РАЙОНА

от ltж кр,( $» .]fa,
горo] Белореченск

Об утверждении административного регламента
предоставления администрацией Белореченского

городского поселения Белореченского района
мц’ ни ци пал ьной услуги «Оформление документов

по обхleн\' жнlычи помещениями муниципального
жилищного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 [. № 131 -ФЗ
«Об общих принциIIa\ организации N1естного самоуправления в Росclliicкr)й
Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 20 июля
102 1 [-. № 1228 «Об утверждении Правил разработки и }твcf;жteн11я
Э]ХI ин истра тиви ых ре г,-iaNieнтов предоставления государственных \’c:l\t.
о Rнес._'1ili[I измененliй в некоторые акты Правительства Российско!»1 ФcJ;_!)ацl!1i
и прl13нан liII }трагивш ими сил} некоторых актов и отдел ьньlх ПOIIO;i,-ен 1: [1 ак гэв
Правительства Росс11йской (I)едерации». Жилищным кодексом Росси11ск){}
Федера1lИИ. Федеральным законом от 27 июля 2010 [-. Np 210-:I)З
<-Об организации прetoстав_1ения гос}“Jaрственных и МУНИЦН1-ЕаЛЬНЫХ }’CJyr»,
ЗLiконo\I Краснодарского края от :9 декабря 2008 г. № 1655-КЗ «О l]oряlке
вe]eн11я органах! 11 \leстн ого сам о}'’ правления учета граждан в кaL[eстве'
гl}’ждatoцlИ\ся в жlt_Iых пoN1ещениях». Законом КраснодарскoI'о края )I
29 ,1екабПЯ 200Ч г. ,№ 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоиN1}'1ц1iх11i F
цел я \ пр l{нятия if \ нэ }' чет в качестве нуждающихся в жилых пo\1 еще FIl IЯ\’'_
постанов,[eниeN1 администрации Белореченского городского поселения от
14 окI-ября Э02 1 г. № 1326 «Об }твержлен1iи Положения о порядке разработки 1i

утверж]el]ltя ад \ll-{нl'icтрати вн ых рег,цaNIeн'тов предоставления мун 1lЦИпaJ]ьнь} \
yc.riv[-», 1_)}"ково,-1ств}ясь статьей З: Устава Белореченского гор)llcкoI-о
l]oсе.-1e[{11я Ье.-10ре'IeНСКОГО рat10на. п о с т а и о в л я ю:

1 . \“ тверди ть адм! }tн1tcтрати вн ы й регламент предоставлен [1я

hI} ннцlinа,]ьной }CJI}'rli «Оформление док),”Nieнтов по обмену Ж1f_-IЫ\!!1

[loNieшсн11я),i11 ХI\ нI :ц}1г]alьного ЖIiлl{ШНОГО фонда» (прилагается ).
2. liaс'гояшее постанов,-leн ис обнародовать в установленном поряtкс.
Zi . Kolimpotь ilt выполнe[ilieNI 1-[oстагioв_]eния возложить на ГIa-laльн11:1r1

}-t!рЛВJIeнl1Я ’) icl) i;{)\i}tчгскoI-о разв11т11я администрации Белоречс иско [-L-_~



городского поселения (:ердюк_)б\' С .А.
4. Постановление вступает в с ил}- со дня t''ro офи l IU a_] ъ ного

обнародования.

го

ГI гоГлава Белot
городскогt А.В.Абрa\Ioв



Приложение
к постановлению администрации
Белореченского городского
поселения Белореченского рай она
от дУ-Д'{„У-$; 4d-g}/

Ад\l нн нстративны й регламент
предоставления at\lинlicтрацией Белореченского городского

поселения Белореченского района муниципальной услуги
«Оформление лок}'Nieнтов по обмену жилыми помещениями

муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией
Белореченского городского поселения Белореченского района муниципальной
услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями
\,lу"НИЦИПaJ1ЬНОГО жилищного фонда» (далее – регламент) определяет
стандарты. сро ки и последовательность административных процед}’-р
(дей стви й ) предоставления администрацией Белореченского городского
поселения Белореченского района муниципальной услуги по оформлению
документов по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного
фонда (]aJee – муниципальная услуга ).

1 .2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,
являются наниNIaтели жилого помещения по договору социального наЙNia
жилого помещения (далее – заявители ).

От имени 'заявителя \IOГ’}’Т действовать его представители, наделённьle
соотьel с’1 в\ юни \IИ пол НONIOЧ ня ми.

1.3. ТребованIIe предоставления заявителю муниципальной. услуги
в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о

которых разNIeшакл’ся в реестре }'сл}’г и в федеральной государственной
информационной системе «Единый портал государственных и

муниципальных услуг (функций)»



Муниципа,tьная }’с_]}'га npeto;-rз вляется заявителю в соответствии с
категориями (признаками) заявителей. сведения о которых размещаются в
реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе
«Единый nopma.t гос}’дарственных ц муниципальных услуг (фvнкций)»
и (пли) на региональном портале государственных и муниципальных }'сл\'г
Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» (далее соответственно - категории (признаки) заявителей. Портал ).

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в
приложении 2 к регламенту.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной }слуги – «Оформление докvментов по
обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда».

2.2. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

Муниципальная }’слу’га предоставляется администрацией Белореченского
городского поселения Белореченского района (далее – орган
предоставляющий муниципальную усл\mу ).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: сектор
имущественных управления экономического развития администрации
Белореченского городского поселения Белореченского района (далее -

уполномочен ны й орган ). государственное автономное учреждение
Краснодарского края «Многоф}'нкциональны й центр предоставления
государственны\ и муниципальных }'сл}’г Краснодарского края» (далее
мфц ).

Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства
или места пребывания имеет право на обращение в любой по его выбору мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг в пределах территории Краснодарского края для предоставления емy
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах
предоставления государственных и муниципальных услуг по экс'территори-
альному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодей-
ствии, заключенных }'полномоченным многофункциональным центром с ор-
I анами местного самоуправления в Краснодарском крае.

МФЦ может быть принято решение об отказе в приеме заявления и доку-
ментов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, при наличии оснований, предусмотренных настоящим Админи-
страlи вным регламентом

В процессе }“полномоченньlй орган взаимодействует с:



)

- }'прав_nением по вопросам миграции ГУ МВД России по Краснодарскo-
\1у краю=

- органами записи актов гражданского состояния;
- управляющими организациями. осуществляющими деятельность по

управлению многоквартирными домами.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
В случае обмена жилыми помещениями муниципального жилищного

фонда:
- решение об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного

фонда в форме договора. подписанного р}'’ководителем уполномоченного ор-
гана либо иным уполномоченным лицом (далее - договор);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме
письма, подписанного руководителем уполномоченного органа либо иным
\’полнoNioченныNi лицом.

В случае исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах:

- докvN1ент. выданный по результату ранее предоставленнои муниципаль-
ной усл}'ги. без опечаток и ошибок:

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в форме
письма подписанного руководителем уполномоченного органа или уполномо-
ченныNi пм ЛИЦON'I.

В сл},чае выдачи дубликата документа, выданного по результат}'- ранее
предоставленной муниципальной услуги:

- дубликат toкуN1ента. выданного по результату ранее предоставленной
мvниц1-in ал ьнои услуги:

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписан-
ное руководителем уполномоченного органа или уполномоченным им лицом.

Ре?ультат предоставления муниципальной услуги заявитель вправе полу-
чить по его выбору, за исключением случая обращения за получением муни-
ципальной услуги посредством Портала: на бумажном носителе либо в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
троннои подписью.

В случае обращения за получением муниципальной услуги через М(I)Ц -

непосредственно в МФЦ.
В сл\чае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в

уполйомоченный орган - непосредственно в уполномоченном органе.
В случае обращения за получением муниципальной услуги посредством

Портала - непосредственно в у-полномоченном органе.
Сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги

направляется заявителю через Портал.
Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства

или места пребывания (ДJIЯ физических лиц, включая индивидуальных пред-
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принимателей) либо места нахождения (для юридических лиц). имеет право на
обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодар-
ского края для предоставления ем}’ муниципальной услуги по экстерритори-
альном}'- признаку.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальном}'
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, за-
ключенных удо:IномоченныN1 МФЦ с органами местного самоуправления в
Краснодарском крае.

МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предостав-
лением муниципальной услуги осуществляет создание электронных образов
заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представ-
ляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом, и

их заверение с целью направления в уполномоченный орган.
В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по

экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной
услуги в виде электронных документов и (или) электронных образов докумен-
тов заверяется должностными лицами, уполномоченныNШ на принятие реше-
ния о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бу-
мажноN'i носитe_mе заявитель (представитель) имеет право обратиться непо-
средственно в уполномоченный орган.

В ходе предоставления муниципальной услуги отсутствует необходи-
мость формирования реестровой записи в качестве результата предоставления
муниципальной услуги.

2.4. Перечень нормативных правовых актов,
регулирующих отношения, возникшие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги, а также информация о порядке досудебного (внесу-
дебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, уполномоченного органа, должностных лиц,
муниципальных служащих. работников размещен:

- на официальном сайте администрации Белореченского городского посе-
.]ения Белореченского района:

- на Портале.

2.5. Исчерпывающий перечень документов,
необходим ЫN для предоставления муниципальной услуги

11счерпывающие перечни документов. необходимых в соответствии с за-
конодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставле-

ИД

ния муниципапьнои услуги, с разделением на документы и ин(рормацию, ко-
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торые 'заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые
заявитель вправе представить по собс’твенной инициативе, так как они подле-
жат представлению в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия. приведены настоящем Административном регламенте, содержащих
описания вариантов предоставления муниципальной услуги.

Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги при-
водятся в подразделах настоящего Административного регламента, содержа-
щих описания вариантов предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториапьному
принциn\- );полномоченный орган не вправе требовать от заявителя (предста-
вителя) или МФЦ предоставления документов на бумажных носителях, если
иное не предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим
предоставление N1униципальнои услуги.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунк-
тами 1 - 7, 9, 10. 14. 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», работник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование,
сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий докумен-
тов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего ори-
гиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются за-
явителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, работ-
ник, принявший документы, сличив копии документов с их подлинными эк-
земплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и
ставит штамп «Копия верна».

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Не допускается отказ в предоставлении муниципальнои услуги в случае.
если запрос и документы. необходимые для предоставления услуги. поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги,
опубликованной на Портале.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повтор-
ному обращению после устранения причины, послужившей основанием для
отказа.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения
документов. обратившись с соответствуIЬшим заявлением в МФЦ или упол-
номоченный орган.

2.7. Размер платы, взимаемой при предоставлении
муниципальной услуI-и. и способы ее взимания
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Го':ударственная пошлина или иная плата за предоставление м\'ници-
пальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги оcv-
шествляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожил, ания в очереди при подаче заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных настоящим
Административным регламентом, а также при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать
15 минут.

2.9. Срок регистрации заявления заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов ос]-
ществляется в день их поступления, а при поступлении их в выходной (нера-
бочий или праздничный) день - в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не может
превышать 20 минут.

Срок регистрации запроса в случае подачи заявления и прилагаемых к
нему документов посредством Портала составляет один рабочий день.

2.10. Требования к помещениям. в которых предоставляется
муниципальная услуга

Требования. которым должны соответствовать помещения, в которых
предоставляется муниципальная услуга, в случае обращения заявителя непо-
средственно в орган. предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ,
размещены на официальном Интернет-портале администрации Белореченско-
го городского поселения Белореченского района, а также на Портале.

2.ll . Показатели качества и доступности
муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги,
размещены на официальном Интернет-портале администрации Белореченско-
го городского поселения Белореченского рай она, а также на Портале.

2.12. Иные требования к предоставлению муниципальнои услуги.
в том числе учитывающие особенности предоставления

муниципальных услуг ц многоф}'цкциональных центрах и
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особенности предоставления муниципальных услуг
в электронной форме

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги (получения
заявителем результата предоставления муниципальной услуги) в случаях:

- «Оформление документов по обмену жилыми помещениями м}'’ници-
пального жилищного фонда» не должен превышать 1 О рабочих дней:

- «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах», «Выдача дубликата до-
кумента, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной
услуги» - 5 рабочих дней.

Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренный в данном
пункте. в отношении всех случаев предоставления муниципальной услуги ис-
числяется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, вне зависимости от
категории (признаков) заявителя и способа подачи указанного запроса.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (доку-
ментах), вьlдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предо-
ставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом
(при необ\oдимости):

- получение нотариально заверенной доверенности, нотариально заверен-
ных копий документов. удостоверяющих личность (паспортов), зарегистриро-
ванных в жилом помещении членов семьи заявителя (в случае невозможности
пред ставления подлинников);

- получение справки из }"чреждения здравоохранения об отсутствии тяже-
лой формы хронического заболевания согласно перечню, утвержденному при-
казом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29 ноября
2012 г. № 987н. на заявителя и на всех зарегистрированных в жилом помеще-
нии членов семьи заявителя (при обмене на коммунальную квартиру ):

- получение письменного согласия органа опеки и попечительства на об-
мен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, в которых
проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспо-
собные граждане. являющиеся членами семей нанимателей данных жилых
помещении.

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальнои услуги. осу-
iцествляется в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации.

В процессе предоставления муниципальной услуги используется инфор-
мационная система - Портал .

Возможно предоставление законному представителю несовершеннолет-
негоч не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципаль-
ной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме доку-
мента на бумажном носителе в случае. если заявитель в момент подачи запро-
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са о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание по-
лучить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в
отношении несовершеннолетнего лично.

Выдача рез}''льтата предоставления муниципальной услуги в отношении
несовершеннолетнего. оформленного в форме документа на бумажном носи-
теле. законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заяви-
телем, осуществляется в порядке, способами и в сроки, как и при получении
результата предоставления муниципальной услуги заявителем. законным
представителем несовершеннолетнего. являющимся заявителем.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется, в том числе в
мфЦ

МФЦ может принять решение об отказе в приеме запроса и документов и
(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право получить муниципальную услугу путем направле-
ния запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муници-
пальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (комплексный запрос ).

2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги. приведен в приложении № 3 к регламенту с }'че-
том идентификаторов категорий (признаков) заявителей, способов подачи та-
ких документов и (или) информации, а также требований к представлению до-
кументов заявителем. включая требования к формату. количеству, представ-
лению документов только отдельными категориями заявителей и иные необ-
ходимые требования. с разделением на документы и информацию, которые за-
явитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель
вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

(I)орма заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги при-
ведена в приложении № 1 к регламенту.

Перечень способ. ов подачи запроса о предоставлении муниципальной
услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальнои услу-
ги, приведен в приложении № 3 к регламенту.

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и
исчерпывающий перечень основании для приостановления

предоставления муниципальной услуги или для отказа
в предоставлении муниципальной услуги
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Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги приведен в приложении № 4 к регламенту с учетом категории (признаков)
заявителей .

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

3. Состав. последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1. Перечень вариантов предоставления
муниципальнои услуги

Перечень вариантов предоставления мvниципальной услуги:
1) оформление документов по обмену жилыми помещениями муници-

пального жилищного фонда,
2) исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных

в результате предоставления муниципальной услуги;
3) выдача дубликата документа, выданного по результату ранее предо-

ставленной муниципальной услуги.

3.2. Перечень осуществляемых при предоставлении
муниципальной услуги административных процедур

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги
административных процедур:

1 ) прием заявления и прилагаемых документов, принятие решения об от-
казе в приеме заявления и документов и (или) информации, регистрация заяв-
ления и прилагаемых документов, передача принятых документов из МФЦ в
уполномоченный орган (в случае обращения за получением муниципальной
услуги через МФЦ);

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов, направление меж-
ведомственных запросов, принятие решения о заключении договора, решения
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, об исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, в выдаче дубликата документа, выданного по ре-
зультату ранее предоставленной муниципальной услуги, или об отказе в
предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата предоставле-
ния муниципальной }"слуги, подписание результата предоставления муници-
пальной услуги:

3) передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для
выдачи заявителю (в случае обращения за получением муниципальной услуги
через МТ)Ц), выдача результата предоставления муниципальной услуги.
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3.3. Административная процедура
профилирования заявителя

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем ан-
кетирования заявителя.

Способы определения и предъявления необходимого заявителю варианта
предоставления муниципальной услуги:

- посредством Портала:
- в } пол номоченном органе,
- мфц
Порядок определения и предъявления необходимого заявителю варианта

предоставления услуги:
- посредством ответов на вопросы экспертной системы Портала:
- посредством опроса в уполномоченном органе, МФЦ
На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется

вариант предоставления муниципальной услуги.
Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заяви-

телей. а также комбинации признаков заявителей. каждая из которых соответ-
ствует одному варианту предоставления муниципальной услуги, приведены в
приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Описание варианта предоставления муниципальной услуги
«Оформление документов по обмену жилыми помещениями

муниципального жилищного фонда»

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет
10 рабочих дней со дня подачи заявления и прилагаемых к нему документов.

Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с ва-
риантом является:

- согласие:
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с вари-

антом предоставления муниципальной услуги выполняются следующие адми-
нистративные процедуры:

- прием заявления и прилагаемых к нему документов. передача принятых
д окументов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае обращения за предо-
ставлением муниципальной услуги через МФЦ):

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов, направление меж-
ведомственных запросов, принятие решения о предоставлении муниципальной
услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка ре-
зультата предоставления муниципальной услуги;

- передача результата предоставления муниципальной услуги в МI)Ц (в
случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через
МФЦ), выдача результата предоставления муниципальной услуги.
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На:тоящим вариантом предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принад-
лежащих заявителю. и (или) иных объектах. а также знаний (навыков) заявн-
геля на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской
Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках про-
цедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги), а также административная процедура, предполагающая
осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной
vcлуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том
числе земельных участков, радиочастот. квот).

Описание административной процедуры приема заявления и прилагаемых
документов, передачи принятых документов из МФЦ в уполномоченный ор-
ган (в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ).

Для получения муниципальной услуги в соответствии с вариантом заяви-
телем представляются .

1 ) заявление о даче согласия наймодателя на обмен жилыми помещения-
ми муниципального жилищного фонда по форме согласно приложению № 1 к
Административному регламенту;

2) копия документа. удостоверяющего личность заявителя (паспорт)
(страницы 21 3. 5, 14, 15, 16, 17. подлинник для ознакомления) (в случае обра-
щения доверенного лица - доверенность и документ, удостоверяющий его
личность (паспорт) (копия 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);

3) копии документов, удостоверяющих личности (паспорта) всех зареги-
стрированных в жилом помещении членов семьи заявителя, а также членов
семьи, снявшихся с регистрационного учета, но не утративших право пользо-
вания жилым помещением (страницы 2, 3. 5, 14, 15, 16, 17. подлинники для
ознакомления), в случае невозможности представления подлинников пред-
ставляются нотариально заверенные копии ,

4) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, не достигшего
18 лет, в случае если несовершеннолетний ребенок проживает в жилом поме-
щении. выданного компетентными органами иностранного государства, и их
нотариально удостоверенный перевод на русский язык (1 экземпляр, подлин-
н1iк для ознакомления);

5) договор об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного
фонда, подписанный нанимателями жилых помещений муниципального жи-
лищЁого фонда по договору социального найма;

6) копия ордера на занимаемое жилое помещение, заверенная уполномо-
ченной организацией (при наличии оригинала копию ордера заверит работник
МФЦ или уполномоченного органа, оригинал возвращается заявителю). либо
копия договора социального найма занимаемого жилого помещения, заклю-
ченного до 1 апреля 2013 г.;

7) письменное согласие проживающих совместно с нанимателем членов
его семьи. в том числе временно отсутствующих членов семьиэ на обмен жи-
лыми помещениями муниципального жилищного фонда;
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8) письменное согласие органа опеки и попечительства на обмен жилыми
помещениями муниципального жилищного фонда, в которых проживают
несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граж-
дане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещениЙ:

9) справка, подтверждающая отсутствие тяжелой формы хронического за-
болевания согласно перечню, утвержденному приказом Министерства здраво-
охранения Российской Федерации от 29 ноября 2012 г. № 987н «Об утвержде-
нии перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невоз-
можно совместное проживание граждан в одной квартире», на заявителя и на
всех зарегистрированных в жилом помещении членов семьи заявителя (при
обмене на коммунальную квартиру).

Заявитель вправе представить следующие документы (в случае непредо-
ставления данных документов заявителем для их получения уполномоченным
органом направляются межведомственные запросы в соответствующие органы
и организации, в распоряжении которых находятся данные сведения):

1 ) выписка из Реестра муниципального имущества Белореченского город-
ского поселения Белореченского района на жилое помещение;

2) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, не достигшего
18 лет, в случае если несовершеннолетний ребенок проживает в жилом поме-
щении, выданного на территории Российской Федерации;

3) копия договора социального найма занимаемого жилого помещения,
заключенного после 1 апреля 2013 г.;

4) копия документа о признании жилого помещения непригодным для
проживания;

5) копия документа о признании многоквартирного дома аварийным и
подлежащим сносу или о признании многоквартирного дома аварийным и
подлежащим реконструкции, копия распоряжения администрации Белоречен-
ского городского поселения Белореченского района о дальнейшем использо-
вании помещения;

6) копия документа о принятии решения о капитальном ремонте соответ-
ствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помеще-
ний в этом доме;

7) судебные акты по иску о расторжении или об изменении договора со-
циального найма жилого помещения, предъявленному к нанимателю обмени-
ваемого жилого помещения:

8) судебные акты по иску об оспаривании права пользования обменивае-
мым жилым помещением.

Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы одним пз следу-
ющих способов по выбору заявителя:

- в электронной форме посредством Портала;
- на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномочен-

ный орган (в том числе посредством почтового отправления), в том числе че-
рез МФЦ. в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и ад-
министрацией Белореченского городского поселения Белореченского района.
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Способы установления личности (идентификации) заявителя (представи-
теля заявителя ).

Прп подаче заявления в уполномоченный орган или МФЦ - проверка до-
кумента, удостоверяющего личность, либо установление личности посред-
ством идентификации и аутентификации в порядке, определенном Федераль-
ным законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентифи-
кации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометриче-
ских персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодатель-
ные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных
положений законодательных актов Российской I)едерации» (использование
вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможно-
сти)

При подаче заявления посредством Портала - использование электронной
подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг».

Основаниями для принятия решения об отказе в приеме заявления об ока-
зании муниципальной услуги являются:

- пред ставление заявителем документов, имеющих повреждения и нали-
чие исправлений. не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не
содержащих подписи, печати (при наличии);

- несоблюдение установленных условий признания действительности
усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписан элек-
тронный документ (пакет электронных документов), в соответствии со статьей
11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подпи-
си»

Прием заявления и прилагаемых документов осуществляется:
- в случае обращения за получением муниципальной услуги непосред-

ственно в уполномоченный орган или посредством Портала - работником
уполномоченного органа;

- в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ -

работником МФЦ.
Заявление и прилагаемые документы могут быть приняты уполномочен-

ным органом или МФЦ по выбору заявителя независимо от его места житель-
ства или места пребывания.

Срок регистрации заявления и прилагаемых документов работником
уполномоченного органа или МФЦ не может превышать 20 минут.

При обращении заявителя (представителя заявителя), в ходе личного при-
еMа работник, ответственный за прием документов:

- },станавливает личность заявителя (представителя заявителя):
- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответ-

ствующего перечня документов, необходимых для предоставления муници-
hJ

пальнои услуги;
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проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально
удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц:

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства

написаны полностью;
- в документах нет подчисток. приписок. зачеркнутых слов и иных не ого-

воренных в них исправлении;
- документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не поз-
воляет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истек;
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления

муниципальной услуги, указанной в представлении;
- документы представлены в полном объеме.
В случае представления документов. предусмотренных пунктами 1 - 3.1,

7, 9. 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
работник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представ-
ленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе
нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии до-
кументов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинны-
ми экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов
и ставит штамп «Копия верна»

Работник уполномоченного органа сличает представленные заявителем
(представителем) экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе
нотариально удостоверенные) друг с другом (если представленные копии до-
кументов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинны-
ми экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов
и ставит штамп «Копия верна» на каждой странице).

В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ при
отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник МФЦ оформ-
ляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме до-
кументов в 2 экземплярах. а при наличии таких оснований - расписку об отка-
зе в приеме документов.

Далее работник МФЦ передает заявителю первый экземпляр расписки,
второй - помещает в пакет принятых документов.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник
уполномоченного органа оформляет расписку о приеме документов (с указа-
нием их перечня и даты получения уполномоченным органом) по форме сo-
Iласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту. а при
наличии таких оснований - расписку об отказе в приеме документов по форме
согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту.
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Заявитель. представивший документы для получения муниципальной
услуги, в обязательном порядке информируется работником уполномоченного
органа или МФЦ:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному

принципу МФЦ:
1) принимает от заявителя (представителя) заявление и прилагаемые до-

ку менты =
2) осуществляет копирование (сканирование) документов. предусмотрен-

ных пунктами 1 - 3.1, 7, 9, 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее - документы личного хранения) и представленных
заявителем (представителем). в случае, если заявитель (представитель) само-
стоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответ-
ствии с Административным регламентом для ее предоставления необходима
копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответ-
ствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной
услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии доку-
мента личного хранения );

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги, документов, принятых от за-
явителя (представителя), копий документов личного храненця, принятых о+
заявителя (представителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в

установленном порядке;
4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий

направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный
орган.

В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной }'-слуги
через Портал представление и сканированные копии документов, предуcN10т-
ренные настоящим Административным регламентом, направляются в }”полно-
моченный орган.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться
с использованием электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги
и документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом,
в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной
квалифицированной электронной подписью, работник уполномоченного орга-
на проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной
подписи с использованием средств информационной системы головного удо-
стоверяющего центра. которая входит в состав инфраструктуры. обеспечива-
ющей информационно-технологическое взаимодействие действующих и со-
здаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.
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Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено
несоблюдение установленных условий признания ее действительности или
при наличии иных оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении
муниципальной услуги, пред}'’смотренных настоящим Административным ре-
гламентом, уполномоченный орган в течение 3 дней со дня завершения прове-
дения такой проверки или установления таких оснований для отказа принима-
ет решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении
муниципальной }'’слуги и прилагаемых документов.

Работник уполномоченного органа в течение 2 дней подготавливает уве-
домление об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной
услуги и прилагаемых документов в электронной форме.

Уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов должно содержать указание на
конкретные нарушения установленного порядка, допущенные при подаче за-
явления и прилагаемых документов (при наличии соответствующего основа-
ния )

В случае отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальнои
услуги и прилагаемых документов в электронной форме в связи с несоблюде-
нием установленных условий признания действительности электронной под-
писи соответствующее уведомление должно содержать указание на пункты
статьи 1 1 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной
подписи». которые послужили основанием для принятия указанного решения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью долж-
ностного лица уполномоченного органа и направляется по адресу электронной
почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале.

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с
заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения,
которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первич-
ного заявления.

(I)ормирование запроса заявителем осуществляется посредством заполне-
ния электронной формы запроса на Портале без необходимости дополнитель-
ной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Портале размещаются образцы заполнения электронной формы запро-
са

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электроннои
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электроннои
формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и по-
рядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечиваются:
- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов.

предусмотренных настоящим Административным регламентом, необходимых
hJ

для предоставления муниципальнои услуги;
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возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного запроса несколькими зая вителями;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

- сох ранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную фор-
му запроса,

- возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им зanDo-
сам в течение не менее 1 года. а также частично сформированных запросов - в
течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, предусмот-
ренные настоящим Административным регламентом, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги. направляются в уполномоченный орган по-
средством Портала.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необ-
ходимости повторного представления заявителем таких документов на бу-
мажном носителе.

Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и

регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги.

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по ко-
торому в личном кабинете заявителя посредством Портала заявителю будет
представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса уполномоченным органом, запросу в личном ка-
бинете заявителя посредством Портала присваивается статус «Регистрация за-
явителя и прием документов».

Передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае обращения за по-
лучением муниципальной услуги через МФЦ).

МФЦ направляет электронные документы и (или) электронные образы
документов, заверенные в установленном порядке электронной подписью
уполномоченного должностного лица М:DЦ, в уполномоченный орган, если
иное не предусмотрено федеральным законодательством и законодательством
Краснодарского края, регламентирующим предоставление муниципальной
услуги. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие между
уполномоченным органом и МФЦ осуществляется с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационных технологий по защищенным каналам связи.

[Iри отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при отсут-
ствии возможности выполнить требования к формату файла документа в элек-
тронном виде, заявления и иные документы, необходимые для предоставления
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муниципальной услуги, направляются МФЦ в уполномоченный орган на бу_
мажных носителях.

Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги
обеспечивает прием электронных документов и (или) электронных образов
документов. необходимых для предоставления муниципальной услуги. и их
регистрацию без необходимости повторного представления заявителем или
МФЦ таких документов на бумажном носителеч если иное не установлено фe_
деральным законодательством и законодательством Краснодарского края. ре-
гламентирующим предоставление муниципальной услуги.

При передаче документов на бумажных носителях передача из МФЦ в

уполномоченный орган осуществляется в течение 1 календарного дня после
принятия на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и
содержит дату и время передачи.

График приема-передачи документов из МФЦ в уполномоченный орган и
из уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.

При передаче пакета документов работник уполномоченного органа, при-
нимающий их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количе-
ство документов с данными. указанными в реестре, проставляет дату. время
получения документов и подпись.

Первый экземпляр реестра остается у работника уполномоченного органа,
второй - подлежит возврату курьеру МФЦ. Информация о получении доку-
ментов заносится в электронную базу.

Описание административной процедуры рассмотрения заявления и при-
лагаемых документов. направление межведомственных запросов, принятие
решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги, подготовка результата предоставления муници-
пальной услуги.

Работник уполномоченного органа после поступления документов в
уполномоченный орган осуществляет проверку полноты и достоверности до-
к'f’ментов.

Копия договора социального найма занимаемого жилого помещения, за-
ключенного после 1 апреля 2013 г., находится в распоряжении уполномочен-
ного органа.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе доку-
ментов. необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги. которые находятся в распоряжении
государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении гос-
)’дарственных и муниципальных услуг. и которые заявитель вправе предста-
вить по собственной инициативе, в целях предоставления муниципальной
услуги работник уполномоченного органа в течение одного рабочего дня со
дня принятия заявления к рассмотрению подготавливает и обеспечивает
направление межведомственных запросов:

- для получения выписки из Реестра муниципального имущества Белоре-
ченского городского поселения Белореченского района - в сектор имуще-
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ственных отношении управления экономического развития администрации
Белореченского городского поселения Белореченского района;

- для получения свидетельства о рождении несовершеннолетнего, не до-
стигшего 18 лет. в случае если несовершеннолетний ребенок зарегистрирован
и проживает в жилом помещении либо снят с регистрационного учета, но не
утратил право пользования жилым помещением. занимаемым гражданами на
условиях договора социального найма. выданного гражданам Российской
Федерации, - в органы записи актов гражданского состояния;

- для получения документа, содержащего сведения о гражданах, зареги-
стрированных по месту жительства, подтверждающего состав семьи нанима-
теля, в управляющие организации, осуществляющие деятельность по управле-
нию многоквартирными домами, в управление по вопросам миграции Отдела
МВД России по Белореченскому району;

- для получения копии документа о признании жилого помещения непри-
годным для проживания - в управление архитектуры и градостроительства
администрации Белореченского городского поселения Белореченского района:

- для получения копии документа о признании многоквартирного дома
аварийным и подлежащим сносу или о признании многоквартирного дома
аварийным и подлежащим реконструкции. копия распоряжения администра-
ции Белореченского городского поселения Белореченского района о дальней-
шем использовании помещения - в управлении архитектуры администрации
Белореченского городского поселения Белореченского района; ’

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями.
установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной фор-
ме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия ли-
бо по иным электронным каналам, также допускается направление запросов в
бумажном виде по почте. факсу. посредством курьера. При осуществлении
межведомственного информационного взаимодействия посредством феде-
ральной государственной информационной системы «Единая система межве-
домственного электронного взаимодействия» указывается наименование
используемого вида сведений (сервиса, витрины данных).

При наличии технической возможности обмен информацией осуществля-
ется по электронным каналам связи с использованием совместимых средств
криптографической защиты информации и применением электронной подписи
сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, внесенных в
единый реестр системы межведомственного электронного взаимодействия.

При наличии технической возможности обмен информацией осуществля-
ется по электронным каналам связи с использованием совместимых средств
криптографической защиты информации и применением электронной подписи
сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, внесенных в
единый реестр системы межведомственного электронного взаимодействия.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о
представлении запрашиваемых документов и информации с использованием
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межведомственного информационного взаимодействия не может превышать
трех рабочих дней, в случае осуществления межведомственного информаци-
онного взаимодействия без использования федеральной государственной ин-
формационной системы «Единая система межведомственного электронного
взаимодействия» .

В случае если возможность направления запросов и получения информа-
ции с использованием системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия отсутствует, запросы направляются в письменной форме.

По результатам рассмотрения информации, представленной заявителем и
полученной по межведомственным запросам. при наличии предусмотренных
законодательством оснований принимается решение о предоставлении муни-
ципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соот-
ветствии с настоящим вариантом являются:

1) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с
нарушением установленных требований, а также представление документов,
содержащих недостоверные сведения;

2) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении
предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие у заявителя права (полномочий представителя) на получе-
ние муниципальной услуги;

4) отсутствие документов, указанных в разделе 3 Административного ре-
гламента. обязанность представления которых возложена на заявителя;

5) жилое помещение не является объектом муниципального жилищного
фонда Белореченского городского поселения Белореченского района;

6) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о
расторжении или об изменении договора социального найма жилого помеще-
н ня

7) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в
судебном порядке,

8) обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке
непригодным для проживания;

9) принято решение о сносе соответствующего дома или его переобору-
довании для использования в других целях:

10) принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с

переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
11) в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин,

страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в
предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Россий-
ской I)едерации перечне.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги работник уполномоченного органа не позднее двух рабочих дней с момента
принятия такого решения готовит решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги с указанием причин отказа, которое оформляется в форме
письма и в течение одного рабочего дня со дня подготовки подписывается ру-
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ководителем уполномоченного органа или его уполномоченным заместителем
с последующей регистрацией в установленном порядке. Работник уполномо-
ченного органа изготавливает копии представленных заявителем документов
для хранения в уполномоченном органе.

При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги работ-
ник уполномоченного органа в течение 1 рабочего дня со дня принятия такого
решения готовит проект согласия и передает его на подписание руководителю
уполномоченного органа.

Руководитель уполномоченного органа в течение 1 рабочего дня подпи-
сывает представленное согласие и возвращает его работнику уполномоченно-
го органа для регистрации в установленном порядке и дальнейшей передачи
заявителю.

Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги подлежит выдаче заявителю (представите-
лю) не позднее чем через 1 О рабочих дней со дня обращения.

Описание административной процедуры передачи результата предостав-
дения муниципальной услуги в МФЦ (в случае обращения за предоставлением
муниципальной услуги через МФЦ), выдачи результата предоставления муни-
ципальнои услуги.

При наличии результата предоставления муниципальной услуги, оформ-
ленного в установленном порядке. работник уполномоченного органа не позд-
нее 1 рабочего дня до даты истечения срока предоставления муниципальной
услуги передает результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для
выдачи заявителю.

Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ осуществляется
на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату
и время передачи.

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающии их, про-
веряет в присутствии работника уполномоченного органа соответствие и ко-
личество документов с данными. указанными в реестре, проставляет дату.
время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у
работника МФЦ, второй - подлежит возврату работнику уполномоченного ор-
гана

Работник МФЦ. получивший документы из уполномоченного органа,
проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о при-
нятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи
документов МФЦ.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной
услуги :

- в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ -
непосредственно в М(I)Ц;

- в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в

уполномоченный орган - непосредственно в уполномоченном органе;
- в случае обращения за получением муниципальной услуги посредством

Портала - непосредственно в уполномоченном органе.



Сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги
направляется заявителю через Портал.

В сл}'’чае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной
услуги в виде электронных документов и (или) электронных образов докумен-
тов заверяется должностными лицами. уполномоченными на принятие реше-
ния о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бу-
мажном носителе заявитель (представитель) имеет право обратиться непо-
средственно в уполномоченный орган.

Результат предоставления муниципальной услуги подлежит выдаче за-
явителю в течение 10 рабочих дней со дня приема заявления и прилагаемых
документов.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги че-
рез МФЦ для получения результата предоставления муниципальной услуги
заявитель (представитель) прибывает в МФЦ лично с документом, удостове-
ряющим личность (документом. подтверждающим полномочия).

При выдаче документов работник МФЦ:
vcтанавливает личность заявителя или представителя заявителя. прове-

ряет наличие расписки. В случае утери заявителем расписки распечатывает с

использованием программного электронного комплекса один экземпляр рас-
писки, на обратной стороне которой делает надпись «Оригинал расписки уте-
рян», ставит дату и подпись. Установление личности заявителя может осу-
ществляться посредством идентификации и аутентификации в порядке, опре-
деленном Федеральным законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осу-
ществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с ис-
пользованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в
отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утра-
тившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Фе-
дерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при нали-
чии технической возможности );

- знакомит с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с рас-

шифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги

непосредственно в уполномоченный орган (в том числе посредством почтово-
го отправления) для получения результата предоставления муниципальнои
услуги заявитель (представитель) прибывает в уполномоченный орган лично с
документом, удостоверяющим личность (документом, подтверждающим пол-
номочия ).

При выдаче документов работник уполномоченного органа:
- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том

числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия
заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
проверяет наличие расписки. Установление личности заявителя может осу-
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ществляться посредством идентификации и аутентификации в порядке, опре-
деленном Федеральным законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осу-
ществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с ис-
пользованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в
отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утра-
тившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Фе-
дерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при нали-
чии технической возможности);

- знакомит с содержанием документов и выдает их.
Заявитель (представитель) подтверждает получение документов личной

подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хра-
нится в уполномоченном органе.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в
уполномоченный орган через Портал сканированная копия результата предо-
ставления муниципальной услуги направляются заявителю в личный кабинет
на Портале.

Для получения подлинника результата предоставления муниципальной
услуги заявитель (представитель) прибывает в уполномоченный орган. с до-
кументом. удостоверяющим личность (документом. подтверждающим полно-
мочия).

При выдаче документов работник уполномоченного органа:
устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том

числе проверяет документ. удостоверяющий личность, проверяет полномочия
заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Установление личности заявителя может осуществляться посредством иден-
тификации и аутентификации в порядке, определенном Федеральным законом
от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или)
аутентификации физических лиц с использованием биометрических персо-
нальных данных. о внесении изменений в отдельные законодательные акты
Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положении
законодательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказан-
ньlх технологий проводится при наличии технической возможности);

- знакомит с содержанием документов и выдает их.
Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях

отражается в системе электронного документооборота в день принятия соот-
ветствующих решении.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в отношении
несовершеннолетнего. оформленного в форме документа на бумажном носи-
теле, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заяви-
телем, но сведения, о котором отражены заявлении, осуществляется в порядке.
способами и в сроки, как и при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги заявителем, законным представителем несовершеннолетне-
го, являющимся заявителем.

3.5. Описание варианта предоставления
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муниципальной услуги «Исправление допущенных опечаток и
ошибок в документах. выданных в результате

предоставления муниципальной услуги»

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответ-
ствии с настоящим вариантом составляет 5 рабочих дней.

Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с
настоящим вариантом является:

- документ, выданный по результату ранее предоставленной муниципаль-
ной услуги, без опечаток и ошибок;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В целях получения муниципальной услуги для настоящего варианта

предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следую-
щие документы:

1) заявление в свободной форме, содержащее указание на опечатки и
ошибки. допущенные в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя
заявителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-
теля в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3) документ, выданный по результату ранее предоставленной муници-
пальной услуги, в котором допущены опечатки и (или) ошибки.

Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы на бумажном
носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган.

В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с
настоящим вариантом выполняются следующие административные процеду-
ры

- обращение в уполномоченный орган с заявлением в произвольной фор-
ме об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах;

- исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги без опечаток
и (или) ошибок.

Настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принад-
лежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заяви-
теля на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской
Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках про-
цедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) N(уни-
ЦИПаJ.iьной услуги), а также административная процедура, предполагающая
осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальном
услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том
числе земельных участков, радиочастот, квот).



Описание административной процедуры обращения в уполномоченный
орган с заявлением в произвольной форме об исправлении опечаток и (или)
ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах.

В случае если в результате предоставления муниципальной услуги допу-
щены опечатки и (или) ошибки, заявитель (представитель заявителя) вправе
обратиться в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме об
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для принятия решения об отказе в приеме заявления и доку-
ментов и (или) информации является представление заявителем документов,
имеющих повреждения и наличие исправлений, не позволяющих однозначно
истолковать их содержание, не содержащих подписи, печати (при наличии).

Описание административной процедуры исправления опечаток и (или)
ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах.

Работник уполномоченного органа, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем
(представителем заявителя), и проводит проверку указанных в заявлении све-
дений в срок, не превышающий одного рабочего дня с даты регистрации соот-
ветствуюиIего заявления.

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие основа-
ний для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в рам-
ках настоящего варианта являются:

- отсутствие у заявителя права (полномочий представителя заявителя) на
получение муниципальной услуги;

- представление документов в ненадлежащии орган;
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении

предоставления муниципальнои услуги;
- отсутствие допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате

предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах работник
уполномоченного органа осуществляет исправление и замену указанных до-
кументов в срок. не превышающий двух рабочих дней.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в
результате предоставления муниципальной услуги, работник уполномоченно-
го органа подготавливает мотивированный ответ об отсутствии таких опеча-
ток и (или) ошибок в срок, не превышающий одного рабочего дня.

Данный мотивированный ответ подписывается руководителем уполномо-
ченного органа и подлежит регистрации в установленном порядке в течение
двух рабочих дней.

Описание административной процедуры выдачи результата предоставле-
ния муниципальной процедуры без опечаток и (или) ошибок.



26

По результатам исправления опечаток и (или) ошибок в документах. вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги, заявителю выда-
ется исправленный документ взамен ранее выданного документа, являющего-
ся результатом предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в отношении
несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носи-
теле, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заяви-
телем, осуществляется в порядке. способами и в сроки, как и при получении
результата предоставления муниципальной услуги заявителем. законным
представителем несовершеннолетнего. являющимся заявителем. }

3.6. Описание варианта предоставления муниципальной услуги
«Выдача дубликата документа. выданного по результату

ранее предоставленной муниципальнои услуги»

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответ-
ствии с настоящим вариантом составляет 5 рабочих дней.

Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с
настоящим вариантом является:

- дvбликат документа, выданного по результату ранее предоставленной
муниципальной услуги;

- решение об отказе в предоставлении муниципальнои услуги.
В целях получения муниципальной услуги для настоящего варианта

предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следую-
щие документы:

1) заявление в произвольной форме о выдаче дубликата документа, вы-
данного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, содер-
жащее обоснование необходимости выдачи дубликата документа, а также вид,
датуч номер выдачи (регистрации) документа. выданного в результате ранее
предоставленной муниципальной услуги (при наличии такой информации);

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя
заявителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-
теля в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы заявителем од-
ним из следующих способов по выбору заявителя:

- в электронной форме посредством Портала;
- на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномочен-

ный орган. в том числе через МФЦ, в соответствии с соглашением о взаимо-
действии между МФЦ и администрацией Белореченского городского поселе-
ния Белореченского района.

В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с
настоящим вариантом выполняются следующие административные процеду-
ры
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- обращение в уполномоченный орган с заявлением в произвольной фор-
ме о выдаче дубликата документа, выданного по результату ранее предостав-
ленной муниципальной услуги;

- подготовка дубликата документа, выданного по результату ранее предо-
ставленной муниципальной услуги;

- выдача дубликата документа, выданного по результату ранее предостав-
ленной муниципальной услуги.

Настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принад-
лежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заяви-
теля на предмет их соответствия требованиям iaконодательства Российской
Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках про-
цедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги), а также административная процедура, предполагающая
осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной
услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том
числе земельных участков, радиочастот, квот).

Описание административной процедуры обращения в уполномоченный
орган с заявлением в произвольной форме о выдаче дубликата документа, вы-
данного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, содер-
жащее обоснование необходимости выдачи дубликата документа.

В случае утраты документа, выданного по результату ранее предостав-
ленной муниципальной услуги. либо необходимости получения документа.
выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, вза-
мен пришедшего в негодность, заявитель вправе обратиться в уполномочен-
ный орган способами, предусмотренными настоящим подразделом, с заявле-
нием в произвольной форме с обоснованием необходимости выдачи дубликата
документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной
услуги, а также с указанием вида, даты, номера выдачи (регистрации) доку-
мента, выданного в результате ранее предоставленной муниципальной услуги
(при наличии такой информации), и документами, предусмотренными насто-
ящим подразделом.

Осч ованиями для принятия решения об отказе в приеме заявления и до-
кументов и (или) информации являются:

- представление заявителем документов. имеющих повреждения и нали-
чие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не
содержащих подписи, печати (при наличии);

- несоблюдение установленных условий признания действительности
усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписан элек-
тронный документ (пакет электронных документов), в соответствии со статьей
11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подпи-
си»

Описание административной процедуры подготовки дубликата докумен-
LJ hJ

та. выданного по результату ранее предоставленнои муниципальнои услуги.
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Работник уполномоченного органа, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги. рассматривает заявление, представленное заявителем
(представителем заявителя). и проводит проверку указанных в заявлении све-
дений в срок, не превышающий одного рабочего дня с даты регистрации соот-
ветствvющего заявления.

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие основа-
ний для отказа в предоставлении муниципальнои услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в рам-
ках настоящего варианта являются:

- отсутствие у заявителя права (полномочий представителя заявителя) на
получение муниципальной услуги;

- представление документов в ненадлежащий орган;
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении

предос--авления муниципальнои услуги;
- отсутствие факта обращения заявителя за получением муниципальной

услуги, по результатам которой выдан соответствующий документ.
В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги работник уполномоченного органа подготавливает мо-
тивированный ответ об отсутствии возможности выдачи дубликата документа,
выданного по результату ранее предоставленной муниципальнои услуги.

Данный мотивированный ответ подписывается руководителем уполномо-
ченного органа. подлежит регистрации в установленном порядке в течение
двух рабочих дней и выдаче заявителю (представителю заявителя ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги работник уполномоченного органа подготавливает дубликат доку-
мента. выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услу-
ги, в строгом соответствии с экземпляром такого документа, находящегося в
архиве уполномоченного органа.

На лицевой стороне дубликата документа, выданного по результату ранее
предоставленной муниципальной услуги, ставится надпись «Дубликат».

Описание административной процедуры выдачи дубликата документа,
выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги.

По результату подготовки дубликата документа, выданного по результату
ранее предоставленной муниципальной услуги, заявителю (представителю за-
явителя) выдается соответствующий дубликат.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в отношении
несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носи-
телец законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заяви-
телем. но сведения, о котором отражены в заявлении. осуществляется в поряд-
ке, способами и в сроки, как и при получении результата предоставления му-
ниципальной услуги заявителем, законным представителем несовершеннолет-
него. являющимся заявителем.

Описание административной процедуры обращения в уполномоченный
орган с заявлением в произвольной форме о выдаче дубликата документа, вы-
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данного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги. содер-
жащее обоснование необходимости выдачи дубликата документа.

В случае утраты документа, выданного по результату ранее предостав-
ленной муниципальной услуги, либо необходимости получения документа,
выданного по результату ранее предоставленной муниципальнои услуги, вза-
мен пришедшего в негодность, заявитель вправе обратиться в уполномочен-
ный орган способами, предусмотренными разделом 2 Административного
регламента, с заявлением в свободной форме с обоснованием необходимости
выдачи дубликата документа, выданного по результату ранее предоставленнои
муниципальной услуги. а также указанием вида. даты, номера выдачи (реги-
страции) документаэ выданного в результате ранее предоставленной муници-
пальной услуги (при наличии такой информации), и документами, предусмот-
ренными разделом 2 Административного регламента.

Описание административной процедуры подготовки дубликата докумен-
та, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги.

Работник уполномоченного органа, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем
(представителем заявителя), и проводит проверку указанных в заявлении све-
дений в срок, не превышающий одного рабочего дня с даты регистрации соот-
ветствующего заявления.

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие докумен-
та. выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги.

В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги для варианта предоставления муниципальной услуги
«Выдача дубликата документа. выданного по результату ранее предоставлен-
ной муниципальной услуги» работник уполномоченного органа подготавлива-
ет мотивированный ответ об отсутствии возможности выдачи дубликата до-
кумента, выданного по результату ранее предоставленной муниципальнои
VCЛ'y’rИ

Данный мотивированный ответ подписывается руководителем уполномо-
ченного органа. подлежит регистрации в установленном порядке в течение
двух рабочих дней и выдаче заявителю (представителю заявителя).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача дуб-
ликата документа, выданного по результату ранее предоставленной муници-
пальной услуги» работник уполномоченного органа подготавливает дубликат
документа. выданного по результату ранее предоставленной муниципальнои
Услуги. в строгом соответствии с экземпляром такого документа, находящего-
ся в архиве уполномоченного органа.

На лицевой стороне дубликата документа. выданного по результату ранее
предоставленной муниципальной услуги, ставится надпись «Дубликат».

Описание административной процедуры выдачи дубликата документа,
LД

выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги
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По результатам подготовки дубликата документач выданного по резvльтa_
ту ранее предоставленной муниципальной услуги, заявителю выдается сооm_
ветствующий дубликат.

3.7. Описание муниципальной услуги в упреждающем
(проактивном) режиме

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном)
режиме не осуществляется ).

4.Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1 . Порядок осуществления текущего контроля
за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами, муниципальными служащими положений
административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

t

Должностные лица. муниципальные служащие. специалисты. участвую-
ине в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями
настоящего Административного регламента.

В должностных инструкциях лиц, участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги. осуществляющих функции по предоставлению муници-
пальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность,
требования к знаниям и квалификации.

Лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут пер-
сональную ответственность за исполнение административных процедур и со-
блюдение сроков, установленных настоящим Административным регламен-
том. При предоставлении муниципальной услуги заявителю гарантируется
право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях ока-
зания муниципальной услуги, защиту сведений о персональных данных, ува-
жительное отношение со стороны должностных лиц, муниципальных сл}’жа-
щих, специалистов.

Текущий контроль и координация последовательности действий, опреде-
ленных административными процедурами. осуществляется постоянно непо-
средственно руководителем уполномоченного органа путем проведения про-
верок.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги
включают в себя проведение проверок. выявление и устранение нарушений
прав заявителей. рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на
обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и ре-



з1

шения должностных лиц. м}'’ниципал ьных служащих, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок
и формы контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-
ги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой Белоречен-
ского городского поселения Белореченского района, начальником управления
экономического развития администрации Белореченского городского поселе-
ния Белореченского района. координирующим работу уполномоченного орга-
на.

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графи-
ком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физи-
ческих лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе
предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и
сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего Администра-
тивного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего

Административного регламента. нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения
административных процедур;

- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц. муниципальных служащих
специалистов. участвующих в предоставлении специалистов,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги,
за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе
предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения
порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей, виновные
лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.
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Должностные лица, муниципальные служащие, специалисты. участвую_
щие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответ-
ственность за принятие решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в
форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и
принятием решений должностными лицами путем проведения проверок со-
блюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нор-
мативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, му-
ниципальных правовых актов администрации Белореченского городского по-
селения Белореченского района, а также положений настоящего Администра-
тивного регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражда-
нина или юридического лица.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективно-
сти )

Граждане и юридические лица могут контролировать предоставление му-
ниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о ре-
зультатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

4.5. Способы информирования заявителя об изменении
статуса рассмотрения запроса о предоставлении

муниципальной услуги

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использова-
нием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставле-
нии муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется
заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабоче-
го дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес
электронной почты или с использованием средств Портала по выбору заявите-
ля

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
телю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, нe-
hJ

ооходI'iмых для предоставления муници пал ьнои услуги;
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б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной
услуги=

в) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги ли-
бо о мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходи_
мых для предоставления муниципальной услуги;

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги;

д) уведомление о возможности получить результат предоставления муни-
ципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги;

е) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, уполномоченного органа. МФЦ, а также их должностных лиц.
муниципальных служащих, работников МФЦ

5.1 . Информация для заинтересованных лиц об их праве на
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)

и или решений, принятых (осуществленных) в ходе
предоставления муниципальной услуги

Заинтересованное лицо имеет право на досудебное (внесудебное) обжало-
вание решений и действий (бездействия). принятых (осуществляемых) адми-
нистрацией Белореченского городского поселения Белореченского района,
уполномоченным органом. должностным лицом, муниципальным служащим,
МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее
- досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) администрации Белореченского городского по-
селения Белореченского района, уполномоченного органа, должностного лица,
муниципального служащего. МФЦ, работника МI)Ц является конкретное ре-
шение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе
предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права
заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предо-
ставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой. в том числе в следующих случа-

- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги, запроса. указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля
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2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни_
ципальных vcлvг»;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) МФЦ. работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются. возложена функция
по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг».

- требования у заявителя документов или информации либо осуществле-
ния действий. представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края. муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни-
ми иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, закона-
ми и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) ко-
торого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответств}'’ющей
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.З
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль-
ными правовыми актами;

- отказа администрации Белореченского городского поселения Белоречен-
ского района, уполномоченного органа. должностного лица. МФЦ, работника
МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в документах, вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги либо нарушения
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются. возложена функция по предоставлению
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке. опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 I)едерапьного закона от 27 июля 2010 г.



3)

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
НЫХ yCJIyr»=

- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Крас-
нодарского края. муниципальными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) МФЦ. работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ решения и
действия (бездействие) которого обжалуются. возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 I)едерального закона от 27 июля
2010 г. № 21 О-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му'ни-
ципальных услуг»;

- требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением случаев. предусмотренных Федеральным за-
коном от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ,
работника МФЦ возможно в случае, если на МI)Ц, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются. возложена функция по предоставлению му-
ниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.З
статьи 16 (I)едерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Органы. организации и должностные лица, уполномоченные
на рассмотрение жалобы, которым может быть направлена

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалобы на решения, принятые администрацией Белореченского город-
ского поселения Белореченского района, начальником управления экономиче-
ского развития администрации Белореченского городского поселения Белоре-
ченского района, координирующим работу уполномоченного органа, подают-
ся главе Белореченского городского поселения Белореченского района.

Жалобы на действия (бездействие) уполномоченного органа подаются
главе Белореченского городского поселения Белореченского района или
начальнику управления экономического развития администрации Белоречен-
ского городского поселения Белореченского района, координируюшему рабо-
ту уполномоченного органа.
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Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных
служащих подаются главе Белореченского городского поселения Белоречен-
ского района, начальнику управления экономического развития администра-
ции Белореченского городского поселения Белореченского района, координи-
р}’ющему работу уполномоченного органа. руководителю уполномоченного
органа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются
руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие)
МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному
нормативным правовым актом Краснодарского края.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-
действие) МФЦ. работников МФЦ устанавливаются Порядком подачи и рас-
смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных орга-
нов Краснодарского края. предоставляющих государственные услуги. их
должностных лиц либо государственных гражданских служащих Краснодар-
ского края, многофункционального центра, работников многофункционально-
го центра, утвержденным постановлением главы администрации (губернатора)
Краснодарского края от I 1 февраля 2013 г. № 1 ОО «Об утверждении Порядка
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполни-
тельных органов Краснодарского края, предоставляющих государственные
услуги, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих
Краснодарского края, многофункционального центра, работников многофунк-
ционального центра» (далее - Порядок).

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бу-
мажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган или упол-
номоченному лицу по рассмотрению жалобы.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Белоречен-
ского городского поселения Белореченского района, уполномоченного органа,
должностного лица. муниципального служащего, может быть направлена по
почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной
сети Интернет, официального Интернет-портала администрации Белоречен-
ского городского поселения Белореченского района, сайта уполномоченного
органа. Портала. а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения
и действия (бездействие) администрации Белореченского городского поселе-
ния Белореченского района, уполномоченного органа, должностного лица,
муниципального служащего в соответствии со статьей ll.2 Федерального за-
кона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» с использованием портала федеральной
государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досу-
дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), со-
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вершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг ор-
ганами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет
(далее - система досудебного обжалования ).

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ мо-
жет быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МФЦ, Портала, а
также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает пе-
редачу жалобы в администрацию Белореченского городского поселения Бело-
реченского района. уполномоченный орган в порядке и сроки, которые уста-
новлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией
Белореченского городского поселения Белореченского района, но не позднее
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа. предоставляющего муниципальную услугу (ад-

министрация Белореченского городского поселения Белореченского района).
уполномоченного органа, должностного лица. муниципального служащего.
МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие)
которых обжалуются;

2) фамилию. имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование. сведения о ме-
стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес. по которым должен быть направлен ответ заявителю, за исключе-
нием случая, когда жалоба направлена посредством Портала;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) админи-
страции Белореченского городского поселения Белореченского района, упол-
номоченного органа, должностного лица, муниципального служащего. МФЦ,
работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) администрации Белореченского городского поселе-
ния Белореченского района, уполномоченного органа, должностного лица,
муниципального служащего, МФЦ. работника МФЦ. Заявителем могут оыть
представлены докумеНты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя.
либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа администрации Белореченского го-
родского поселения Белореченского района. уполномоченного органа, МФЦ. в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
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ошибок или в сл}’чае обжалования нарушения установленного срока таких ис-
правлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления
рассмотрения жалобы в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством
Российской Фед ерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

1 ) жалоба удовлетворяется. в том числе в форме отмены принятого реше-
ния. исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в
результате предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Крас-
нодарского края, муниципальными правовыми актами:

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Администрация Белореченского городского поселения Белореченского

района. уполномоченный орган. должностное лицо отказывают в удовлетво-
рении жалобы в случае:

_ наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подачи жалобы лицом. полномочия которого не подтверждены в поряд-
ке, установленном законодательством Российской Федерации;

_ наличия решения по жалобеч принятого ранее в соответствии с установ-
ленными требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету
жалобы.

МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основания-
ми, предусмотренными Порядком.

Администрация Белореченского городского поселения Белореченского
района, уполномоченный орган, должностное лицо оставляет жалобу без отве-
та в следующих случаях:

_ наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы.
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, ука-
занного в жалобе.

МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями. преду-
смотренными Порядком.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления
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должностное лицо, работник. наделенные полномочиями по рассмотрению
жалоб. незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы проку-
рату ры .

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в
Административном регламенте, заявителю в письменной форме и. по жела-
нию заявителя, в электронной форме направляется мотивированныи ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе за-
явителю, указанном в абзаце первом настоящего пункта. дается информация о
действиях. осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную
услугу. уполномоченным органом, МФЦ в целях незамедлительного устране-
ния выявленных нарушений при оказании h(униципальнои услуги, а также
приносятся извинения за доставленные неудобства. и указывается информация
о дальнейших действиях. которые необходимо совершить заявителю в целях
получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе за-
явителю, указанном в абзаце первом настоящего пункта. даются аргументиро-
ванные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о
порядке обжалования принятого решения.

В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством
системы досудебного обжалования с использованием информационно-
телекоммлVнИКацИОННОЙ сети Интернет, ответ заявителю направляется посред-
ством системы досудебного обжалования.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие),
принятые (осуществляемые) администрацией Белореченского городского по-
селения Белореченского района, уполномоченным органом, должностным ли-
цом, муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальнои услу-
ги в cvд, в порядке и сроки. установленные законодательством Россиискои
Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в администрацию Белореченского го-
родского поселения Белореченского района, уполномоченный орган, МФЦ за
получением информации и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети Интернет, официального Интернет-
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портала администрации Белореченского городского поселения Белореченско-
го района, официального сайта МФЦ, Портала, а также при личном приеме
заявителя.

5.11 . Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе

с использованием портала

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут
получить на информационных стендах. расположенных в местах предоставле-
ния муниципальной услуги, на официальном Интернет-портале администра-
ции Белореченского городского поселения Белореченского района, в МФЦ, на
Портале.

5.12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, органа, участвующего в предоставлении

муниципальной услуги, МФЦ, а также их должностных лиц

Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых
(осуществленных) в процессе предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября
2012 г. № ll98 «О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных
и муниципальных услуг»;

- постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края
от 1 1 февраля 2013 г. № 1 ОО «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов Красно-
дарского края. предоставляющих государственные услуги, их должностных
лиц либо государственных гражданских служащих Краснодарского края. мно-
гофункционального центра, работников многофункционального центра»;

Начальник управления
экономического развития
администрации Белореченского
городского поселения С.А.Сердюкова



Приложение №1
к административному регламенту
предоставления администрацией

Белореченского городского поселения
Белореченского района муниципальной
услуги «Оформление документов по

обмену жилыми помещениями
муниципального жилищного фонда»

ФОРМА
заявления о даче согласия наймодателя на обмен жилыми помещениями

мунниипального жилищного фонда

Главе Белореченского
городского поселения

гр .

проживающего ( ей) по адресу:

тел .

Заявление

Прошу Вас дать согласие на обмен жилого помещения, расположенного по
адресу :

нанимателем, которого я являюсь на основании

на жилое помещение. расположенное по адресу:

нанимателем. которого является гражданин

(Ф.li.О. НаНН\1атeJЯ )

на основании

В жилое помещение, расположенное по адресу:

вселяются следующие граждане:

1.
(Ф.11.0. ) (число. месяц. год рождения )



Э

1э.

4.

5.

6.

7.

8.

(Ф.II.О.)( чис,то. \1есяц. год рождения)

(Ф.l1.0.) (число. \1есяц. гол рождения )

(Ф.1--1.0. ) (ч l]сло. месяц. гол рождения)

(Ф.l1.0.) (чис_]o. \leсяц. гол рождения)

(Ф.l„1.0. ) (число. месяц. год рождения)

(Ф.l1.0.) (число. \ieсян. год рождения)

(Ф.l1.0.) (число. чесяи. год рождения)

Согласен (на,ны) с обменом жилыми помещениями
моей семьи:

следующие члены

1.

Э

3

4

)

(Ф.11.0.) (число. чесяц. год рождения)

(паспорт: серия. нo\1ер. код ПOJРаздe_ТеНИЯ. кe\1 и котта выдан)

(Ф.l1.0.) (чисто, месяц. год рождения)

(паспорт: серия. нo\1ер, код пo]разteленlfя, кехl и коша выдан)

(Ф.l1.0.) (число. месяц. гал рождения}

(паспорт: серия. номер. кот подразделения. кeNi if когда выдан)

(Ф.l1.0.) (число. \1есяц. год рождения)

(паспорт: серия. номер. кo] подразделения. кем и когда выдан)

(Ф.l1.0.) (число. \leсяи. год рождения)

(паспорт: серия. номер. кал подразделения. кем II когда выдан)
6.

(Ф.II.О.)( число, \teсяи. год рождения)

(паспорт: серl]я. номер. кo] подразделения. кe\1 и когда)

(Ф.11.0.) (число, месяц. гол рождения )

(паспорт: серия. номер, кo] подразделения. кех1 и когда выдан)

(Ф.}1.0.) (число. месяц. год рождения)

( nacnopt : серия. нo\1ер. кол подразделения. кех1 и когда выдан)

(подпись)

( подпись)

( пo]nись)

( подпись)

( ПOJПl1СЬ)

7.
(подпись)

8.
( подпись)

( по,]nl1СЬ)
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Несовершеннолетний(яя )
(фамилия. имя. отчество)

заявление подписал(а) с согласия своего законного представителя отца (матери)

(фамилия. ихlя. отчество) ( подпись)

Заявление на от имени несовершеннолетнего(ей ).

подписал (а) его (её) законный представитель – отец (мать)

(фамилия. имя. отчество) (подпись)

Информация о способе получения результата предоставления
муниципальной услуги, оформленного в форме документа на бумажном
носителе. в отношении несовершеннолетнего (в случае обращения за
получением муниципальной услуги законным представителем
несовершеннолетнего, являющегося заявителем):
Гут лично законным представителем несовершеннолетнего, являющимся

l заявителем

другим законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся
заявителем

(фахтн_зия. l1\IЯ, отчество (прп наличl1l1).

сведения о док}-\1енте. } ]oстоверяюшехl личность ]р}’гого 'законного представителя

несовершеннолетнего. } пo_'1н0\ioченного на получение результата предоставления

\l\-ни ципальной }-слуги в отношении несовершеннолетнего)

Начальник управления
экономического развития
администрации Белореченского
городского поселения С.А.Сердюкова



ИДЕНТИФИКАТОРЫ КАТЕГОРИЙ
(признаков) заявителей

№
п/п

Э

Перечень отдельных признаков
заявителей

1

1. Физические лица, имеющие право
на получение мvниципальной
услуги, являются гражданами
Российской I)едерации, имеющи-
ми право пользования жилыми по-
ме1IIениями муниципального жи-
лищного фонда Белореченского
городского поселения Белоречен-
ского района на условиях социаль-
ного найма

$и. ее обратив-
шиеся за получением муниципаль-
ной услуги по результатам предо-
ставления которой выданы доку-
менты с допущенными опечатками
и ошибками
. ее обрашав-
шнеся за получением муниципаль-
ной услуги за выдачей дубликата
документа. выданного по результа-
т}' её предоставления

Э

Э).

Приложение № 2
к административному регламент}'
предоставления администрацией

Белореченского городского поселения
Белореченского района муниципальной
услуги «Оформление документов по

обмену жилыми помещенияNIFi
муниципального жилищного фонда»»

Перечень результатов
предоставления муниципальной

слуги

Результат предосm[вления муници-
пальной услуги, указанный в
разделе 2 регламента, в виде дого-
вора

3

–тавления муници-
пальной услуги, указанный в
разделе 2 регламента, в виде доку-
N1ента, выданного по результату ра-
нее предоставленной муниципаль-
ной YCЛyrU, без опечаток и ошибок
Результат предоставлениямуници-
пальной услуги, указанный в разде-
ле 2 регламента, в виде д убликата
документа. выданного по результа-
ту ранее предоставленной муници-
пальной YCЛVrИ



От имени заявителя могут дей.
ствовать его представители, наде
лённые соответствующими полно-
мочliями в порядке. установленном
законодательством Российской
Федерации

Результаты предоставления му’ ни
ЦИпaJЬНОЙ услуги. указанные в раз
деле 2 регламента, в виде договора.
документа. выданного по результа
у ранее предоставленной муници

пальной услуги, без опечаток
и ошибок, дубликата док}'-мента,
выданного по результат)’ ранее

муниципальноипредоставленной
услуги

Начальник управления
экономического развития
администрации Белореченского
городского поселения С.А.Сердюкова
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Исчерпывающий перечень
оснований для отказа в приёме запроса о предоставлении

муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления

муниципальной услуги или отказа в предоставлении
муниципальной услуги

№
п/п Идентификатор

категории
(признаков)
заяв limeлeй

1

1. . „кие .]нца.
li\1еющие право на
пол\'чен1ie ХI\-НIi-

ципальной \'с_m\'ги.
яв_]яюцIИеся
нан 11хlaте,’IЯ\ili

ж1I_’10го пoN1еше-

НИЯ ПO tOГОВОР}-
социаыого наЙ-
Nia ж11л0го пo\ie-
шен ня

[Ieречень
оснований для
отказа в прнё\le

запроса о
предоставлении
\i\'н1iц1inа.]ьной

\'с.]\'г11 и
]OК\'ХIСНIOВ.

необходимых ]ля
предоставлен ня
NП-НИЦНПa]ЬНОЙ

\’сл\’ги

1 ) Представление
’заявi{телe\i заявле-
ния l1 ]oк\'\ieнтов.
оформленных не в
coomBemcmBuil с
\' станов] ен НЫХI пoxx

ряtкo\l ( наличие
исправлений. серь-
ёзн ы \ t10врежte-

ПОЗВО:IЯК)-ний. не
щих однозначно
истолковать lIN сo-
tержание_ отс}-т-
ствие обратного
адреса, отс}-тствие
подписи. печати
(при нани'ши):

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления администрацией

Белореченского городского поселения
Белореченского района муниципальной
услуги «Оформление документов по

обмену жилыми помещениями
муниципального жилищного фонда»

Перечень
оснований для
приостановле-

Н1IЯ

х1\-ниц ип a_]ьной
\-сл\’г11

4

' я для
приостановления
прetoстав_teния
MV ни цi1пальной
\-с_ъти законo]a-
тe_]ьcтBoxi Рос-
сийской Федера-
ции не npet}-
ChI отрен ы

Перечень
оснований для

отказа в
предоставлении
\i\'ннц1ina]ьной

\’сл\'г11

h

1) Представ_mонне заяв-
лен1iя о пре,toстаВ_-Ieн1iII
м}-ницi1Пa]ьной vc.]\'ги с
нарушением }-станов-
ленных требований. а
также представление Jo-
кvментов. содержащих
недостоверные сведения:
2) обращение (в пись-
\iеннохi виде) заявитe_]я
с просьбой о прекраще-
нии предоставления NI}--
ниципапьной \’с_ъ-ги:
3) отс\-тствие } заявителя
права ( полномочий
представителя) на пол}--
чен ис NIV I IU ци питьной

5



2) НеСОб_tЮJeние
\'с'ганов_"ieнн ых за-
коно] атe_]ьствох1
Российской Феде-
рации условий
признания действи-
тель ност11 ’элек-

тронной подписи.

\'С:I\’Г1I:

4) отс}-гс-1вне
]OK}”NieHTOB. пред\-схIoт-
ренных регламентoN1_ обя-
занность представления

возложена наКОТОРЫХ
’заявiime_]я:
)) жилое пo\ieщение не
является о(5ЪеКТONI

MV ни Ц11 пал ьного ж1i-

лищного фонда Белоре-
ченского городского по-

Белореченскогоселен1{я

района:
6) к наниматe_цю обN1е-
нивае\iого }ки_] ого пo-
Niешен ня прe]ъяв,-leн иск
о расторжении или об
изменении договора со-
циального найма жилого
пoNteщен1iя:
7) право пользования
обNIeн1IваeNIыхI Ж1iЛЫ\I

пoNieiлением оспарIIва-
ется в cvдебном порядке:
8) об\Ieниваe\Ioе жилое
помещение признано в
)’становленнo\i порядке
НепрИГОДНЫ\I для про-
ж11ван 1.IЯ :

9) принято решение о
сносе соответств\'ющего
дома или его переобор}--
]ованни для нспo_]ьзова-
ния в других це,]ях:
10) принято решение о
капитальном рe\10нте
соответств\'ющего ]oxia
с переустроЙСТВo\I н
(или ) перепланировкой
жилых помещений в
ЭТONI ]oNie:

1 1 ) в рез}'льтате обмена в
ком 'л}-на-iьн}'ю квартир\
вселяется гражданин,
страдающий o]ной пз
тяжёлых форм хрониче-

заболеваний. \ка-СК}IХ

занны\ в ПРet}’С\IOТРеН-
ном n\’нктoNI 4 частн 1

статьи 51 Жи_mощного
кодекса Российской Фе-



) Физические лица,
ранее обрагнвшн-
еся за пo_]\'чениe\i
\i}’ниi1ипальной
усл} ги 110 рез\-ль-
тaтa\i предостав-
ления которой
выданы ]oк\’\ieн-
ты с ]on\’щенны-
NIU о [l еч аткaNI l1 и

ош ибкaNI и

Заявитe_ц и. ранее
обрашавшиеся за
ПО:I\- чен lleNi \I\'-
ницНпаJЬНОЙ
усл\ги за выдачей
дубли ката toку-
хiента. выданного
по рез\льтаm\ её
предоставления

4. от нхIeни заявн-
ге_]я NIOr\'T ]eЙ-
с’гвовать его

1 ) [IpetcmaB.t енне
заяви'гe_]e\i ]oк\’-
Niентов. ОфОРNIJeн-
ны\ не в соответ-
ств111'1 с \-станов-
_]енны\i ПОРЯДКОХI
(наличие Iicправле-
ний, серьёзных по-
вреждений. не поз-
воляющих o]но-
значно 11сто.]ковать
их содержание, от-
с}-тствие обратного
адреса, omc\-mcmBIie
подписи. печати
(при наличии):
2) несоблюдение
\'станов_]eнных за-
конодательством
Российской Феде-
рации условий при-
знания ]eйстви-
тельностi1 э:1ек-
тронной подписи.
1 ) Представление
заявите:ieNi док}’-
Niентов. оформлен-
ных не в соответ-
cтBuli с \’станов-
лени ы\l ПОРядКONI

(наличие исправле-
ний. серьёзных по-
врежtений, не поз-
ВОJЯЮlц11 \ O]НО-
значно 11столковать
их сoleржанне. от-
сутствие обратного
адреса. отс}'тствие
подписи, печати
(при нa]ичии ):
2) несоблюдение
\’становленн ых за-
ко нo]aтe_iьствохi
Российской Феде-
рации условий при-
знания ]eйствн-
те,’IЬНОСТИ э:ieк-
тронной подписи.
то1:miддК
заявнтелeNI ,]oк\--
\1ентов. ОФODNIЛеН-

Э
Э

Основания для
ПР110Становле-
ния предостав-
лен ня му ници-
пальной \'сл\’ги
’законо,]aтель-
CTBONI РОССНЙ-

ской Федерации
не ПРet\-СNIOТРе-
н ы

Основания для
приостановле-
ния предостав-
_]ения }vtуници-
пальной усл\ги
законодатель-
cтBoNi Россий-
ской Федерации
не пред}’СNIOТРе-
н ы

Основания для
приостановле-
ния прe]oстав-

дерации перечне.

I) Отсутствие \ заявите-
ля права (полномочий
представителя заявителя)
на пол\'ченне \IVНИЦ11-
пальной vcл\-г11:

2) представление ]oк\-
ментов в ненад_]eжащнй
орган .
3) обращение (в пись-
NIенном виде) заявитe_]я
с просьбой о прекраще-
нии предоставления NI\--
ниципальной vcл\’ги:
4) отс\'тствие ]on\-щен-
ных опечаток if ошибок в
выданных в ре-з\’льтате
предоставления \I\'НИЦИ-
пальной }’c_]}-rif ]oк\’-
\iента,"(

1) От;}’тствие \ зая–в–ите-

ля права (полномочий
представителя заявителя)
на пол\-чение хlvници-
пальной \’сл\’гн:
2) представление ]oкv-
ментов в ненад,-1ежащнй
орган-.
3) обращение (в пись-
менноNi виде) заявителя
с просьбой о прекраще-
нии предоставления му-
ниципальной \'с_ъ’ги:
4) отсу’тствие факта об-
ращен11я зая вигеля за
получением NIV ници-
пальной услуги. по pe-
3}-льтaтaNi которой выдан
соответствующий док\'-
мент.

Перечень оснований для
отказа в прe]oставлении
NI\'н1i ци пальн on \'сл\-Г11
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прetcтавнте.tl1,
нaJe,]ённые соот-
ветств\'ющiiNI и
ПОЛНON10ЧИЯХIИ В

порядке, }-станов-
JeHHO\l законo]a-
TeJbCTBOM Рос-
сийской Фeteра-
ЦИИ

ных не в соответ-
ств lili с \'станов-
_]енны\l ПОРЯДКONI

(наличие исправле-
ний. серьёзных по-
вреж,tеннй. не поз-
воляющих о,]но-
значно Пс’гo_-iковать

lIN содержание. от-
с\-тствие обратного
адреса. отсутствие
подп11си. печати
(при наличии):
2) несоблюдение
\’становленн ых
законодательством
Российской Феде-
рации }с_]oвий при-
знания ]eйстви-
тел ьност11 элек-
тронной подписи.

_l СИНЯ ХI\’НИЦИ-
па_']ьной \’сл\’гII
законo]aтель-
ством Россий-
ской Федерации
не npet}’cNI0mpe-
н ы

использ\’ется в зав1icl1-

мостн от идентификато-
ров категорий (l]р1IЗна-
ков) заявителей. чьи ин-
тересы представляет
\'’полнoNioченное лицо

Начальник управления
экономического развития
администрации Белореченского
городского поселения С.А.Сердюкова


