
№ ■
город Белореченск

АДМИНИСТРАЦИИ БЕЛОРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ БЕЛОРЕЧЕНСКОГО РАЙОНА

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Белореченского 

городского поселения Белореченского района 
муниципальной услуги «Предоставление молодым 

семьям социальной выплаты на приобретение 
жилого помещения или создание объекта 

индивидуального жилищного строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 июля 2021 г. 
№ 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения
административных регламентов предоставления государственных услуг, о 
внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и 
признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов 
Правительства Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 
2003 г. № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
администрации Белореченского городского поселения Белореченского района 
от 29 декабря 2018 г. № 796 «Об утверждении Положения о порядке разработки 
и утверждения структурными подразделениями администрации Белореченского 
городского поселения Белореченского района административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 32 Устава 
Белореченского городского поселения Белореченского района, 
постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления
администрацией Белореченского городского поселения Белореченского района 
муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальной выплаты 
на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального 
жилищного строительства» (прилагается). штш

2. Признать утратившим силу: ,
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- постановление администрации Белореченского городского поселения 
Белореченского района от 12 ноября 2019 г. № 718 «Об утверждении 
административного регламента администрации Белореченского городского 
поселения Белореченского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение 
жилого дома или создание объекта индивидуального жилищного 
строительства»;

- абзац 4 пункта 1 постановления администрации Белореченского 
городского поселения Белореченского района от 20 января 2021 г. № 34 
«О внесении изменений в правовые акты администрации Белореченского 
городского поселения Белореченского района».

3. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на начальника 

управления экономического развития администрации Белореченского 
городского поселения С.А.Сердюкову.

5. Постановление вступает в силу со дня 
обнародования.
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Приложение
к постановлению администрации 
Белореченского городского 
поселения Белореченского района 
от

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией Белореченского городского 

поселения Белореченского района муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям социальной 
выплаты на приобретение жилого помещения 

или создание объекта индивидуального 
жилищного строительства»

1 .Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления администрацией Белоре­
ченского городского поселения Белореченского района муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение жи­
лого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строитель­
ства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения ка­
чества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стан­
дарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении полномочий администрации Белореченского городского поселе­
ния Белореченского района по предоставлению муниципальной услуги «Предо­
ставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение жилого поме­
щения или создание объекта индивидуального жилищного строительства» (да­
лее - муниципальная услуга).

Для получения свидетельства на получение социальной выплаты молодая 
семья должна подать соответствующее заявление в течение 15 рабочих дней по­
сле получения уведомления о необходимости представления документов для его 
получения.

Социальная выплата не может быть использована на приобретение жилого 
помещения у близких родственников (супруга (супруги), дедушки (бабушки), 
внуков, родителей (в том числе усыновителей), детей (в том числе усыновлен­
ных), полнородных и неполнородных братьев и сестер).

Владелец свидетельства о праве на получение социальной выплаты, на чье 
имя открыт банковский счет, имеет право использовать социальную выплату для 
приобретения у любых физических лиц, за исключением указанных во втором 
абзаце настоящего пункта, и (или) юридических лиц жилого помещения как на 
первичном, так и на вторичном рынках жилья, уплаты цены договора участия в 
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долевом строительстве, предусматривающего в качестве объекта долевого стро­
ительства жилое помещение, или для строительства жилого дома, отвечающих 
требованиям, установленным статьями 15 и 16 Жилищного кодекса Российской 
Федерации, благоустроенных применительно к условиям населенного пункта, в 
котором приобретается (строится) жилое помещение для постоянного прожива­
ния.

Приобретаемое жилое помещение (в том числе являющееся объектом до­
левого строительства) должно находиться или строительство жилого дома 
должно осуществляться на территории субъекта Российской Федерации, испол­
нительный орган которого включил молодую семью - участницу мероприятия в 
список претендентов на получение социальной выплаты.

В случае использования социальной выплаты в соответствии с подразде­
лом 2.6. настоящего Административного регламента общая площадь приобрета­
емого жилого помещения (строящегося жилого дома, жилого помещения, явля­
ющегося объектом долевого строительства) в расчете на каждого члена молодой 
семьи, учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть 
меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной ре­
шением Совета депутатов Белореченского городского поселения Белоречен­
ского района, в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жи­
лых помещениях в месте приобретения жилого помещения или строительства 
жилого дома.

В случае использования социальной выплаты в соответствии с подразде­
лом 2.6. настоящего Административного регламента общая площадь приобрета­
емого жилого помещения (строящегося жилого дома) в расчете на каждого члена 
молодой семьи на дату государственной регистрации права собственности на та­
кое жилое помещение (жилой дом) не может быть меньше учетной нормы общей 
площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления 
в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
в месте приобретения жилого помещения или строительства жилого дома.

В случае использования социальной выплаты в соответствии с подразде­
лом 2.6. настоящего Административного регламента общая площадь жилого по­
мещения, являющегося объектом долевого строительства, в расчете на каждого 
члена молодой семьи на дату государственной регистрации договора участия в 
долевом строительстве (договора уступки прав требований по договору участия 
в долевом строительстве) не может быть меньше учетной нормы общей площади 
жилого помещения, установленной органами местного самоуправления, в целях 
принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте 
приобретения строящегося жилого помещения, являющегося объектом долевого 
строительства по договору участия в долевом строительстве.

Молодые семьи - участники мероприятия могут привлекать в целях приоб­
ретения жилого помещения (строительства жилого дома, уплаты цены договора 
участия в долевом строительстве (договора уступки прав требований по дого­
вору участия в долевом строительстве) собственные средства, средства материн­
ского (семейного) капитала, средства кредитов или займов, предоставляемых 
любыми организациями и (или) физическими лицами, и средства, 
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предоставляемые при реализации мер государственной поддержки семей, имею­
щих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, 
предусмотренных Федеральным законом от 3 июля 2019 г. № 157-ФЗ «О мерах 
государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обяза­
тельств по ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в 
статью 13.2 Федерального закона «Об актах гражданского состояния».

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) яв­
ляется молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного и более де­
тей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а 
также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являю­
щегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответ­
ствующая следующим условиям (далее - молодая семья):

- возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на 
день принятия исполнительным органом субъекта Российской Федерации реше­
ния о включении молодой семьи - участницы мероприятий по обеспечению жи­
льем молодых семей федерального проекта «Содействие субъектам Российской 
Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной поддержки 
гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» гос­
ударственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и 
комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федера­
ции» (далее соответственно - государственная программа, мероприятие) в список 
претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превы­
шает 35 лет;

- молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении. Под нужда­
ющимися в жилых помещениях понимаются молодые семьи, поставленные ад­
министрацией Белореченского городского поселения Белореченского района на 
учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 
2005 г., а также молодые семьи, признанные для цели участия в мероприятии 
ведомственной целевой программы администрацией Белореченского городского 
поселения Белореченского района нуждающимися в жилых помещениях после 
1 марта 2005 г. по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищ­
ного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне за­
висимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях;

- наличие у молодой семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо 
иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимо­
сти жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

От имени молодой семьи заявление и документы могут быть поданы одним 
из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии 
надлежащим образом оформленных полномочий.
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1.3. Требования предоставления заявителю 
муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, 
соответствующим признакам заявителя, определенным 

в результате анкетирования, проводимого органом 
администрации, предоставляющим муниципальную услугу, 

а также результата, за предоставлением которого 
обратился заявитель

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вари­
антом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам за­
явителя, определенным в результате анкетирования (далее - профилирование), 
а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление молодым се­
мьям социальной выплаты на приобретение жилого помещения или создание 
объекта индивидуального жилищного строительства».

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Белореченского 
городского поселения Белореченского района.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: сектор имуществен­
ных отношений управления экономического развития администрации Белоре­
ченского городского поселения Белореченского района (далее - уполномочен­
ный орган), государственное автономное учреждение Краснодарского края 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг 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 ему му­
ниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг по экстерриториаль­
ному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, за­
ключенных уполномоченным многофункциональным центром с органами мест­
ного самоуправления в Краснодарском крае.

МФЦ может быть принято решение об отказе в приеме заявления и доку­
ментов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
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услуги, при наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.7. настоящего 
Административного регламента.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) для варианта предоставления муниципальной услуги «Признание моло­

дой семьи участницей мероприятия»:
- выдача уведомления о признании молодой семьи участницей мероприя­

тия;
- выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2) для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача свиде­

тельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого по­
мещения или строительство индивидуального жилого дома (далее - свидетель­
ство)»:

- выдача свидетельства;
- выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3) для варианта предоставления муниципальной услуги «Исправление до­

пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления мунитти- 
пальной услуги документах»:

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

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4) для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача дубли­

ката документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципаль­
ной услуги»: г .

- дубликат документа, выданного по результату ранее предоставленной му­
ниципальной услуги;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги:
- в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ - 

непосредственно в МФЦ;
- в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в 

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

Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональ­
ного портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - Портал) - непо­
средственно в уполномоченном органе. ■, ,,

Сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю через Портал.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной 
услуги в виде электронных документов и (или) электронных образов документов 
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заверяется должностными лицами, уполномоченными на принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги.

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги (получения итоговых доку­
ментов):

1) для варианта предоставления муниципальной услуги «Признание моло­
дой семьи участницей мероприятия» - 8 рабочих дней;

2) для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача свиде­
тельства» - 10 рабочих дней; , . . э

3) для варианта предоставления муниципальной услуги «Исправление до­
пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници­
пальной услуги документах» - 5 рабочих дней; ........... Д.

4) для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача дубли­
ката документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципаль­
ной услуги - 5 рабочих дней.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги действую­
щим законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренный в данном 
подразделе, исчисляется со дня регистрации заявления и документов, необходи­
мых для предоставления муниципальной услуги:

- в уполномоченном органе, если заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в орган, предостав­
ляющий муниципальную услугу, уполномоченный орган;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый пор­
тал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном Ин- 
тернет-портале администрации Белореченского городского поселения Белоре­
ченского района;

- в МФЦ в случае, если заявление и документы, необходимые для предо­
ставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ.

2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги , : ; .

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, а также информация о порядке досудебного (внесудеб­
ного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляю­
щего муниципальную услугу, уполномоченного органа, должностных лиц, му­
ниципальных служащих, работников размещены: ,

- на официальном Интернет-портале администрации Белореченского го­
родского поселения Белореченского района;

I I з [Я : :



7

- на Портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем:

1. Для варианта предоставления муниципальной услуги признания моло­
дой семьи участницей мероприятия.

1.1. Для участия в мероприятии в целях использования социальной вы­
платы для:

- оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключе­
нием случаев, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в 
составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого 
помещения на первичном рынке жилья);

- оплаты цены договора строительного подряда на строительство жилого 
дома (далее - договор строительного подряда);

- осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в пол­
ном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в собствен­
ность молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в моло­
дой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного 
накопительного кооператива (далее - кооператив);

- уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в
том числе ипотечного, или жилищного займа (далее - жилищный кредит) на при­
обретение жилого помещения по договору купли-продажи или строительство 
жилого дома; гс i

- оплаты цены договора с уполномоченной организацией на приобретение
в интересах молодой семьи жилого помещения на первичном рынке жилья, в том 
числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, 
когда это предусмотрено договором с уполномоченной организацией) и (или) 
оплату услуг указанной организации; ,, „

- уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который преду­
сматривает в качестве объекта долевого строительства жилое помещение, содер­
жащего одно из условий привлечения денежных средств участников долевого 
строительства, установленных пунктом 5 части 4 статьи 4 Федерального закона 
от 30 декабря 2004 г. № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквар­
тирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в неко­
торые законодательные акты Российской Федерации» (далее - договор участия 
в долевом строительстве), или уплаты цены договора уступки участником доле­
вого строительства прав требований по договору участия в долевом строитель­
стве (далее - договор уступки прав требований по договору участия в долевом 
строительстве); • < ■ . ат-.;

'I . ■ ‘I ■; Т j Г ' ЙДИ:



8

уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита на 
уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены договора 
уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве, заяви­
тель представляет следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению 1 к Административному ре­
гламенту (при личном обращении в уполномоченный орган по месту житель­
ства) в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты 
принятия заявления и приложенных к нему документов);

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 
заявителя) и каждого члена семьи, и документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя (в случае обращения представителя);

3) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
4) документ, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся в 

жилых помещениях:
- документом, подтверждающим признание молодой семьи нуждающейся 

в жилом помещении, является уведомление о признании молодой семьи нужда­
ющейся в жилом помещении, дата выдачи которого не превышает двух месяцев 
на дату подачи молодой семьей заявления для цели участия в мероприятии 
(далее - уведомление), оформляемое по форме в соответствии с приложением 2 
к Порядку формирования списков молодых семей - участников мероприятия, 
утвержденной приказом министерства топливно-энергетического комплекса и 
жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 25 мая 2018 щ. 
№195 «О реализации мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ве­
домственной целевой программы «Оказание государственной поддержки граж­
данам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг», или уве­
домление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по 
форме, утвержденной приказом департамента жилищно-коммунального хозяй­
ства Краснодарского края от 18 ноября 2015 г. № 203 «Об организации учета в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан 
отдельных категорий» (для молодых семей, поставленных на учет в качестве 
нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г.);

5) документы, подтверждающие признание молодой семьи, имеющей до­
ходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты 
расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предостав­
ляемой социальной выплаты: ' 8 1

- документом, подтверждающим признание молодой семьи имеющей до­
статочные доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные сред­
ства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей 
размер социальной выплаты, предоставляемой в рамках мероприятия, является 
решение уполномоченного органа, оформленное в соответствии с приложением 
2 к Порядку и условиям признания молодой семьи имеющей достаточные до­
ходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты 
расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предостав­
ляемой социальной выплаты в рамках мероприятия по обеспечению жильем мо­
лодых семей, утвержденной приказом министерства топливно-энергетического 
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комплекса и жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 
25 мая 2018 г. № 195 «О реализации мероприятия по обеспечению жильем моло­
дых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной под­
держки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных 
услуг», дата выдачи которого не превышает одного месяца на дату подачи заяв­
ления;

6) заявления о согласии совершеннолетних членов молодой семьи на обра­
ботку персональных данных, а также заявления о согласии законного представи­
теля на обработку персональных данных несовершеннолетних членов молодой 
семьи органами местного самоуправления, органами исполнительной власти, 
оформленные в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 
2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» по форме согласно приложениям 3, 
4 к Административному регламенту;

7) заявление о подтверждении отдельных сведений (о неполучении ранее 
государственной поддержки за счет средств всех уровней бюджетов на улучше­
ние жилищных условий) по форме согласно приложению 5 к Административ­
ному регламенту;

8) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивиду­
ального (персонифицированного) учета каждого члена семьи.

1.2. Для участия в мероприятии ведомственной целевой программы в целях 
использования социальной выплаты для: , , ,г •. ■

- погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и 
уплаты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого помещения 
или строительство жилого дома или по кредиту (займу) на погашение ранее 
предоставленного жилищного кредита на приобретение жилого помещения цли 
строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комис­
сий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным 
кредитам или кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищ­
ного кредита;

- погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и 
уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия в 
долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований 
по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на пога­
шение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора 
участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав тре­
бований по договору участия в долевом строительстве (за исключением иных 
процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств 
по указанным жилищным кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее; 
предоставленного жилищного кредита), заявитель представляет следующие до­
кументы:

1) заявление по форме согласно приложению 1 к Административному ре­
гламенту (при личном обращении в уполномоченный орган по месту житель­
ства) в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты 
принятия заявления и приложенных к нему документов);

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
Г ■ ' H> -

И ■ - ■ йбёа
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3) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
4) выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости 

о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с ис­
пользованием средств жилищного кредита, либо при незавершенном строитель­
стве жилого дома договор строительного подряда или иные документы, подтвер­
ждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на строи­
тельство),

- в случае использования социальной выплаты в соответствии с абзацем 
вторым подпункта 1.2. пункта 1 подраздела 2.6. настоящего Административного 
регламента;

5) копию договора участия в долевом строительстве (договора уступки 
прав требований по договору участия в долевом строительстве) - в случае ис­
пользования социальной выплаты в соответствии с абзацем третьим пункта 1.2. 
подраздела 2.6. настоящего Административного регламента;

6) копию договора жилищного кредита;
7) копию договора кредита (займа) на погашение ранее предоставленного 

жилищного кредита - в случае использования социальной выплаты для погаше­
ния суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов 
по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита;

8) документ, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся в 
жилом помещении в соответствии с пунктом 7 Правил предоставления молодым 
семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их исполь­
зования, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государ­
ственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и ком­
фортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», 
на день заключения договора жилищного кредита, указанного в подпункте 6 
настоящего подраздела;

9) справку кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основнрго
долга по жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее предо­
ставленного жилищного кредита, для погашения которого используется соци­
альная выплата, и сумме задолженности по выплате процентов за пользование 
соответствующим кредитом; , ! ■ •

10) заявления о согласии совершеннолетних членов молодой семьи на об­
работку персональных данных, а также заявления о согласии законного предста­
вителя на обработку персональных данных несовершеннолетних членов моло­
дой семьи органами местного самоуправления, органами исполнительной вла­
сти, оформленные в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 
2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» по форме согласно приложениям;3, 
4 к Административному регламенту; jf. 7

11) заявление о подтверждении отдельных сведений (о неполучении ранее
государственной поддержки за счет средств всех уровней бюджетов на улучше­
ние жилищных условий) по форме согласно приложению 5 к Административ­
ному регламенту; 1TJ
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12) копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индиви­
дуального (персонифицированного) учета каждого члена семьи.

2. Для получения свидетельства молодая семья - претендент на получение 
социальной выплаты в соответствующем году в течение 15 рабочих дней после 
получения уведомления о необходимости представления документов для полу­
чения свидетельства направляет непосредственно в уполномоченный орган или 
через МФЦ заявление о выдаче свидетельства по форме согласно приложению 2 
к настоящему Административному регламенту и следующие документы:

- в случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктом
1.1. пункта 1 подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регла­
мента - документы, предусмотренные подпунктами 2) - 5) подпункта 1.1. пункта 
1 подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;

- в случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктом
1.2. пункта 1 подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регла­
мента - документы, предусмотренные подпунктами 2) - 9) подпункта 1.2. пункта 
1 подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.

В заявлении о выдаче свидетельства молодая семья дает письменное согла­
сие на получение социальной выплаты в порядке и на условиях, которые уста­
новлены Правилами предоставления молодым семьям социальных выплат на 
приобретение (строительство) жилья и их использования, утвержденных поста­
новлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 
«О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными 
услугами граждан Российской Федерации».

При возникновении у молодой семьи - участницы мероприятия обстоя­
тельств, потребовавших замены выданного свидетельства, молодая семья пред­
ставляет в уполномоченный орган, выдавший это свидетельство, заявление о его 
замене с указанием обстоятельств, потребовавших такой замены, и приложением 
документов, подтверждающих эти обстоятельства. К таким обстоятельствам от­
носятся утрата (хищение) или порча этого свидетельства и уважительные при­
чины, не позволившие молодой семье представить его в установленный срок в 
банк, отобранный для обслуживания средств, предоставляемых в качестве соци­
альных выплат, выделяемых молодым семьям - участникам мероприятия. Заяв­
ление о замене выданного свидетельства о праве на получение социальной вы­
платы представляется в уполномоченный орган, выдавший это свидетельство, в 
письменной форме или в электронной форме посредством Единого портала.

В течение 10 рабочих дней со дня получения заявления о замене свидетель­
ства уполномоченный орган, выдавший это свидетельство, выдает новое свиде­
тельство, в котором указываются размер социальной выплаты, предусмотренный 
в замененном свидетельстве, и срок действия, соответствующий оставшемуся 
сроку действия. < тег-

3. Для варианта предоставления муниципальной услуги «Исправление до­
пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници­
пальной услуги документах»: I г i < ТО'Щ"

. - < ( : ' г - ■
j : v м<J ЙШ к ЗШИ7
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1) заявление в свободной форме, содержащее указание на опечатки и 
ошибки, допущенные в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 
заявителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заяви­
теля (в случае обращения представителя);

3) документ, выданный по результату ранее предоставленной муниципаль­
ной услуги, в котором допущены опечатки и (или) ошибки.

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя (представи­
теля заявителя) или МФЦ представления документов на бумажных носителях, 
если иное не предусмотрено федеральным законодательством, регламентирую­
щим предоставление муниципальной услуги.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунк­
тами 1 - 3.1, 7, 9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници­
пальных услуг», их бесплатное копирование осуществляется работником МФЦ, 
после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов пред­
ставляются заявителем самостоятельно.

Документы, предусмотренные подразделом 2.6. настоящего Администра­
тивного регламента могут быть поданы от имени молодой семьи одним из ее со­
вершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надле­
жащим образом оформленных полномочий.

Указанные документы подаются путем личного обращения в уполномо­
ченный орган по месту жительства или в электронной форме посредством Пор- 
тала.. В случае подачи документов в электронной форме документы подписыва­
ются простой электронной подписью члена молодой семьи в соответствии с 
пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муници­
пальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Фе­
дерации от 25 июня 2012 г.№ 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муници­
пальных услуг». |

4. Для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача дубли­
ката документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципаль­
ной услуги»:

1) заявление в произвольной форме о выдаче дубликата документа, выдан­
ного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, содержащее 
обоснование необходимости выдачи дубликата документа, а также вид, дату, но­
мер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате ранее предоставь 
ленной муниципальной услуги;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя
заявителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заяви­
теля (в случае обращения представителя). , :; т f Г
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Заявитель или представитель заявителя представляет в уполномоченный 
орган заявление, а также прилагаемые к нему документы, указанные в подраз­
деле 2.6. настоящего Административного регламента, одним из следующих спо­
собов 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 взаимодей­
ствии между МФЦ и администрацией Белореченского городского поселения Бе­
лореченского района.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

■ I . Л; йй
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо­

ставления муниципальной услуги (для всех вариантов предоставления муници­
пальной услуги), являются:

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с 
установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного ад­
реса, отсутствие подписи, печати (при наличии);

- несоблюдение установленных законодательством Российской Федерации 
условий признания действительности электронной подписи.

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информи­
рует работник уполномоченного органа либо МФЦ, ответственный за прием до­
кументов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представ­
ленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предостав­
ления муниципальной услуги по требованию заявителя, подписывается работни­
ком МФЦ, должностным лицом уполномоченного органа и выдается заявителю 
с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения 
заявителя за получением муниципальной услуги.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов 
при наличии намерения их сдать.

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходи­
мых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и до­
кументы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в со­
ответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Портале. г..г.;л

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муници­
пальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения при­
чины, послужившей основанием для отказа. t > ЛГv ■

I I j '■ " ■ ' raffih
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа
■; . 1 ' ■: I. 'т:. йтёз
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в предоставлении муниципальной услуги

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

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля­
ются:

- отсутствие полномочий представителя на получение муниципальной 
услуги;

- представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
нарушением установленных требований;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении му­
ниципальной услуги;

- представление документов в ненадлежащий орган.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

в соответствии с вариантами предоставления муниципальной услуги.
Для варианта предоставления муниципальной услуги «Признание молодой 

семьи участницей мероприятия»:
а) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным подраз­

делом 1.2. настоящего Административного регламента;
б) непредставление или представление не в полном объеме документов, 

предусмотренных подразделом 2.6. настоящего Административного регламента;
в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных докумен­

тах;
г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с исполь­

зованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за 
счет средств всех уровней бюджета, за исключением средств (части средств) ма­
теринского (семейного) капитала, а также мер государственной поддержки ре- 
мей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным 
кредитам, предусмотренных Федеральным законом от 3 июля 2019 г. № 157-ФЗ 
«О мерах государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения 
обязательств по ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении измене­
ний в статью 13.2 Федерального закона «Об актах гражданского состояния».

Для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетель­
ств^»: г . j . J . И ; •

а) нарушение установленного подразделом 2.6. настоящего Администра­
тивного регламента срока представления необходимых документов для получе­
ния свидетельства;

б) непредставление или представление не в полном объеме документов, 
предусмотренных подразделом 2.6. настоящего Административного регламента;

в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных докумен­
тах;

г) несоответствие жилого помещения (жилого дома), приобретенного (по­
строенного) с помощью заемных средств требованиям, установленным 
пунктом 38 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на при­
обретение (строительство) жилья и их использования, утвержденных
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постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. 
№ 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы 
Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и ком­
мунальными услугами граждан Российской Федерации».

Для варианта предоставления муниципальной услуги «Исправление допу­
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници­
пальной услуги документов» - отсутствие допущенных опечаток и ошибок в вы­
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата 
документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной 
услуги - отсутствие факта обращения заявителя за получением муниципальной 
услуги, по результатам которой выдан соответствующий документ».

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

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

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения 
документов, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ или уполно­
моченный орган.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы её взимания

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципаль­
ной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществля­
ется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявителем запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги



16

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется 
в день их поступления, а при поступлении их в выходной (нерабочий или празд­
ничный) день - в первый за ним рабочий день.

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

В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов посредством 
использования Портала, прием и регистрация запроса осуществляются в соот­
ветствии разделом 3 настоящего Административного регламента.

2.12. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помеще­
ние. ч

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вы­
веской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляю­
щем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лест­
ницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом тре­
бований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законода­
тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе 
обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором органи­
зовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на
котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из 
него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь­
зованием кресла-коляски; . (

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-:
ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на ко­
тором организовано предоставление услуг; ■ ian

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ­
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и 
предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной инфор­
мации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопе­
реводчика и тифлосурдопереводчика; 1L r HjJj

- допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, .со­
баки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Россий­
ской Федерации;
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оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами.

В случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры не­
возможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собствен­
ники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны при­
нимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осу­
ществляющих свою деятельность на территории Белореченского городского по­
селения Белореченского района, меры для обеспечения доступа инвалидов к ме­
сту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставлен 
ние необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном ре­
жиме.

На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов соци­
альной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и 
производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых рас­
положены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и дру­
гие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не 
менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе­
мых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инва­
лидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы рас­
пространяются нормы части 9 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 
1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в 
порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных 
транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инва­
лид», информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в феде­
ральный реестр инвалидов. Места для парковки, указанные в настоящем абзаце, 
не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, 
предусмотренных правилами дорожного движения. , ; , р ч,

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются систе­
мами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, 
средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видцрм 
месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эваку­
ации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного 
пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной си­
стемой управления очередью, которая представляет собой комплекс програм­
мно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями 
заявителей. ;

Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специ­
ально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются ин­
формационными стендами, содержащими следующие сведения:

! |V Г-
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- режим работы, адреса администрации Белореченского городского посе­
ления Белореченского района, уполномоченного органа и МФЦ;

- адрес официального Интернет-портала администрации Белореченского 
городского поселения Белореченского района, адрес электронной почты уполно­
моченного органа;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей администрации Бе­
лореченского городского поселения Белореченского района, уполномоченного 
органа и МФЦ;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;
- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муницщ 

пальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации Белореченского городского поселения Белоречен­
ского района, уполномоченного органа, МФЦ, а также должностных лиц, муни­
ципальных служащих и работников МФЦ;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале ад­

министрации Белореченского городского поселения Белореченского района и на 
сайте МФЦ.

В МФЦ могут быть размещены иные источники информирования, содер­
жащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для предо­
ставления муниципальной услуги.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чте­

ния шрифтом - Times New Roman, формат листа А4; текст - строчные буквы, раз­
мером шрифта N 16 - обычный, наименование - прописные буквы, размером 
шрифта N 16 - полужирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны 
быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется по­
лужирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде об­
разцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, пе­
речней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть 
снижены.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным 
для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц упол­
номоченного органа и должны обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномочен­
ного органа; < ?

' ■ | ...  ■- Гн : И 1 hl
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- возможность и удобство оформления заявителем письменного обраще­
ния;

- телефонную связь;
- возможность копирования документов;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получе­

ния муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стуль­
ями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечива­
ются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществ­
ляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: ежедневно 
(с фонедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение 
рабочего времени.

Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответствен­
ного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано пер­
сональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномо­
ченного органа.

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть осна­
щены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных 
услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками 
(бейджами) и (или) настольными табличками.

2.13. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги f s v,,.

Основными показателями качества и доступности муниципальной услуги 
являются:

- доступность электронных форм документов, необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги;

- возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и до­
кументов в электронной форме; < L..ir-.i.era.

- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нару­
шений сроков предоставления муниципальной услуги); ;

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом 
предоставления муниципальной услуги;

- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, не­
обходимых для получения муниципальной услуги;

- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципаль­
ной услуги, а также получения результата предоставления услуги.
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2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, 
в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления муниципальных услуг

в электронной форме

Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется воз­
можность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и до­
кументы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления му­
ниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

- в уполномоченный орган;
- через МФЦ в уполномоченный орган;
- посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование Портала с применением электронной под­
писи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Прави­
тельства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг» (далее - электронная подпись).

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются в со­
ответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального, закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 г. 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с ис­
пользованием Портала заявление и документы должны быть подписаны усидец- 
ной квалифицированной электронной подписью.

Заявитель, являющийся физическим лицом, вправе использовать простую 
электронную подпись в случаях, предусмотренных пунктом 2(1) Правил опреде­
ления видов электронной подписи, использование которых допускается при об­
ращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержден­
ных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012, г. 
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг». ;

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме иденти­
фикация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государ­
ственных информационных систем, если такие государственные информацион­
ные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентифи­
кации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных инфор­
мационных системах; . .

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информа­
ционной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая 
сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу 
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информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим пер­
сональным данным физического лица.

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии тех­
нической возможности.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предо­
ставляемой муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать 
субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных фе­
деральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федера­
ции, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов 
местного самоуправления выбрать администрацию Белореченского городского 
поселения Белореченского района с перечнем оказываемых муниципальных 
услуг и информацией по каждой услуге.

В карточке каждой услуги содержатся описание услуги, подробная инфор­
мация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необ­
ходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также 
бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за 
услугой.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осу­
ществляются в следующем порядке: ■, ...

- подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном 
виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

- для оформления документов посредством сети Интернет заявителю необ­
ходимо пройти процедуру авторизации на Портале; ; :

- для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индиви­
дуального лицевого счета застрахованного лица, открытый уполномоченным 
государственным учреждением (СНИЛС), и пароль, полученный после регистра­
ции на Портале;

- заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (ко­
пии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их 
вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

- заявление вместе с электронными копиями документов попадает в инфор­
мационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заяви­
телем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений, и 
иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему меж­
ведомственного электронного взаимодействия. ■ .

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использова­
нием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. . ,

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муни­
ципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведом­
ления в личном кабинете заявителя на Портале. - ■ и i ■■ Сэ-;-

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего

' , Н, ЧЛ .'ИЙ'И
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дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес элек­
тронной почты или с использованием средств Портала по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви­
телю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необ­
ходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной 
услуги;

в) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых 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. , ....

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 ему му-^ 
ниципальной услуги по экстерриториальному принципу. . ; .

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 
режиме не осуществляется. . . ? Т!Г

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о 
взаимодействии, заключенных уполномоченным многофункциональным цен­
тром предоставления государственных и муниципальных услуг с органами мест­
ного самоуправления в Краснодарском крае. . . п т: ■

Многофункциональный центр предоставления государственных и муници­
пальных услуг при обращении заявителя (представителя заявителя) за предостав­
лением муниципальной услуги осуществляет создание электронных образов за­
явления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представляе­
мых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом, и их заверение 
с целью направления в уполномоченный орган.

Получение муниципальной услуги в иных подразделениях органа, предо­
ставляющего муниципальную услугу, невозможно.

Заявитель имеет право получить муниципальную услугу путем направле­
ния запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципаль­
ных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных, и 
муниципальных услуг» (комплексный запрос). ; к
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Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предо* 
ставления муниципальной услуги, являются (при необходимости):

- получение документа, подтверждающего полномочия представителя за­
явителя в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходи­
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществля­
ется в соответствии с действующим законодательством.

В процессе предоставления муниципальной услуги используется следую­
щие информационная система: Портал.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Перечень вариантов предоставления 
муниципальной услуги

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:
1) признание молодой семьи участницей мероприятия;
2) выдача свидетельства;
3) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах;
4) выдача дубликата документа, выданного по результату ранее предостав­

ленной муниципальной услуги.

3.2. Административная процедура 
профилирования заявителя

' ' ' ' J '

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анке­
тирования заявителя.

Способы определения и предъявления необходимого заявителю варианта 
предоставления муниципальной услуги:

- посредством Портала;
- в уполномоченном органе; >гат;'-
- 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 заявите­

лей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответ­
ствует одному варианту предоставления муниципальной услуги, приведенье Щ 
приложении 6 к настоящему Административному регламенту.
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3.3. Описание варианта предоставления муниципальной услуги 
«Признание молодой семьи участницей мероприятия»

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответ­
ствии с вариантом составляет 8 рабочих дней со дня принятия заявления и при­
лагаемых к нему документов.

Результатами предоставления муниципальной услуги в соответствии с ва­
риантом являются:

1) выдача уведомления о признании молодой семьи участницей мероприя­
тия; :

2) выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы:
- непосредственно в уполномоченный орган;
- в уполномоченный орган через МФЦ;
- посредством Портала.
В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с вари­

антом предоставления муниципальной услуги «Признание молодой семьи участ­
ницей мероприятия» выполняются следующие административные процедуры:

- прием заявления и прилагаемых документов, передача принятых доку­
ментов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае обращения за получением 
муниципальной услуги через МФЦ);

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка 
результата предоставления муниципальной услуги;

- передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для 
выдачи заявителю (в случае обращения за получением муниципальной услуги 
через МФЦ), выдача результата предоставления муниципальной услуги.

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

Для участия в мероприятии в целях использования социальной выплаты
Д • • t I - I ; 1 . ' .

- оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключе­
нием случаев, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в 
составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого 
помещения на первичном рынке жилья); , . .. тйцЩ

- оплаты цены договора строительного подряда;
- осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в нол- 

ном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в собствен­
ность молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в моло­
дой семье является членом кооператива);

- уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, на
приобретение жилого помещения по договору купли-продажи или строитель­
ство жилого дома; I

- оплаты цены договора с уполномоченной организацией на приобретение 
в интересах молодой семьи жилого помещения на первичном рынке жилья, в том

■ , ( ’ Л й ■ " ГСЯ -И
| lord 
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числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, 
когда это предусмотрено договором с уполномоченной организацией) и (или) 
оплату услуг указанной организации;

- уплаты цены договора участия в долевом строительстве, или уплаты цены 
договора уступки прав требований по договору участия в долевом строитель­
стве;

- уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита на 
уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены договора 
уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве, заяви­
тель представляет следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению 1 к Административному ре­
гламенту (при личном обращении в уполномоченный орган по месту житель­
ства) в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты 
принятия заявления и приложенных к нему документов); .■

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
3) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
4) документ, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся в 

жилых помещениях:
- документом, подтверждающим признание молодой семьи нуждающейся

в жилом помещении, является уведомление о признании молодой семьи нужда­
ющейся в жилом помещении, дата выдачи которого не превышает двух месяцев 
на дату подачи молодой семьей заявления для цели участия в мероприятии (далее 
- уведомление), оформляемое по форме в соответствии с приложением 2 к По­
рядку формирования списков молодых семей - участников мероприятия, утвер- 
жденной приказом министерства топливно-энергетического комплекса и жи­
лищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 25 мая 2018 г. № 195 
«О реализации мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведом­
ственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам 
в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг», или уведомле­
ние о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по форме, 
утвержденной приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства 
Краснодарского края от 18 ноября 2015 г. № 203 «Об организации учета в каче­
стве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан от­
дельных категорий» (для молодых семей, поставленных на учет в качестве нуж­
дающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г.); ■ • t. =■

5) документы, подтверждающие признание молодой семьи, имеющей до­
ходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты 
расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предостав­
ляемой социальной выплаты: - 19’’

- документом, подтверждающим признание молодой семьи, имеющей до­
статочные доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные сред­
ства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей 
размер социальной выплаты, предоставляемой в рамках мероприятия, являетря 
решение уполномоченного органа, оформленное в соответствии с приложением 
2 к Порядку и условиям признания молодой семьи, имеющей достаточные



26

доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для 
оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер 
предоставляемой социальной выплаты в рамках мероприятия по обеспечению 
жильем молодых семей, утвержденной приказом министерства топливно-энер­
гетического комплекса и жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского 
края от 25 мая 2018 г. № 195 «О реализации мероприятия по обеспечению жи­
льем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государ­
ственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-ком­
мунальных услуг», дата выдачи которого не превышает одного месяца на дату 
подачи заявления;

6) заявления о согласии совершеннолетних членов молодой семьи на обра­
ботку персональных данных, а также заявления о согласии законного представи­
теля на обработку персональных данных несовершеннолетних членов молодой 
семьи органами местного самоуправления, органами исполнительной власти, 
оформленные в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 
2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», по форме согласно приложениям 
3, 4 к Административному регламенту;

7) заявление о подтверждении отдельных сведений (о неполучении ранее
государственной поддержки за счет средств всех уровней бюджетов на улучше­
ние жилищных условий) по форме согласно приложению 5 к Административ­
ному регламенту; . Т;

8) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивиду-, 
ального (персонифицированного) учета каждого члена семьи.

Для участия в Мероприятии в целях использования социальной выплаты 
ДЛЯ.1 i ■ j <■ ■

- погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) -И
уплаты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого помещения 
или строительство жилого дома или по кредиту (займу) на погашение ранее 
предоставленного жилищного кредита на приобретение жилого помещения или 
строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комис­
сий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным 
кредитам или кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищ­
ного кредита; • ,ч

- погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и
уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия в 
долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований 
по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на пога- 
шение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора 
участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав тре­
бований по договору участия в долевом строительстве (за исключением иных 
процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств 
по указанным жилищным кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее 
предоставленного жилищного кредита), заявитель представляет следующие до­
кументы: щ , ц дтм

г
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1) заявление по форме согласно приложению 1 к Административному ре­
гламенту (при личном обращении в уполномоченный орган по месту житель­
ства) в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты 
принятия заявления и приложенных к нему документов);

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
3) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
4) выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости 

о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с ис­
пользованием средств жилищного кредита, либо при незавершенном строитель­
стве жилого дома договор строительного подряда или иные документы, подтвер­
ждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на строи­
тельство), - в случае использования социальной выплаты в соответствии с под­
разделом 2.6. настоящего Административного регламента;

5) копию договора участия в долевом строительстве (договора уступки 
прав требований по договору участия в долевом строительстве) - в случае ис­
пользования социальной выплаты в соответствии с подразделом 2.6. настоящего 
Административного регламента;

6) копию договора жилищного кредита;
7) копию договора кредита (займа) на погашение ранее предоставленного 

жилищного кредита - в случае использования социальной выплаты для погаше­
ния суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов 
по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита;

8) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в 
жилом помещении в соответствии с пунктом 7 Правил предоставления молодым 
семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их исполь­
зования, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государ­
ственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и ком­
фортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», 
на день заключения договора жилищного кредита, указанного в подпункте 6 
настоящего пункта;

9) справку кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного
долга по жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее предо­
ставленного жилищного кредита, для погашения которого используется соци­
альная выплата, и сумме задолженности по выплате процентов за пользование 
соответствующим кредитом; \ и г / и

10) заявления о согласии совершеннолетних членов молодой семьи на об­
работку персональных данных, а также заявления о согласии законного предста­
вителя на обработку персональных данных несовершеннолетних членов моло­
дой семьи органами местного самоуправления, органами исполнительной вла­
сти, оформленные в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 
27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», по форме согласно прило­
жениям 3, 4 к Административному регламенту; п- 'Г

11) заявление о подтверждении отдельных сведений (о неполучении ранее 
государственной поддержки за счет средств всех уровней бюджетов^ на
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улучшение жилищных условий) по форме согласно приложению 5 к Админи­
стративному регламенту;

12) копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индиви­
дуального (персонифицированного) учета каждого члена семьи.

Способы установления личности (идентификации) заявителя (представи­
теля заявителя).

При подаче заявления в уполномоченный орган или МФЦ - проверка до­
кумента, удостоверяющего личность, либо установление личности посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных техноло­
гий в порядке, определенном Федеральным законом от 29 декабря 2022 г, 
№ 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физиче­
ских лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и призна­
нии утратившими силу отдельных положений законодательных актов Россий­
ской Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при 
наличии технической возможности). , ...

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

Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы представителем 
заявителя, наделенным соответствующими полномочиями в установленном за­
конодательством порядке. | !

Основаниями для принятия решения об отказе в приеме заявления и доку­
ментов и (или) информации являются:

- представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие 
исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не содер­
жащих подписи, печати (при наличии);

- несоблюдение установленных условий признания действительности уси- 
ленной квалифицированной электронной подписи, которой подписан электрон­
ный документ (пакет электронных документов), в соответствии со статьей 11 Фе­
дерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». , . .

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

ственно в уполномоченный орган или посредством Портала - работником упол­
номоченного 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 жительства 
или места пребывания.

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

; < •' i \ ; >.*й 1 1 фей
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При обращении заявителя (представителя заявителя), в ходе личного при­
ема работник, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);
- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответству­

ющего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным тре­
бованиям, 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 исправлений; . .
- документы не исполнены карандашом; .......ч..
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не поз­

воляет однозначно истолковать их содержание;
- срок действия документов не истек; ■- i ш ' r v
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления му­

ниципальной услуги, указанной в заявлении;
- документы представлены в полном объеме.
В случае представления документов, предусмотренных пунктами 1 -3.1,7, 

9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ра­
ботник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные 
заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотари­
ально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов 
нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземпля­
рами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит 
штамп «Копия верна».

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

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 доку­
ментов в 2 экземплярах, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в 
приеме документов. \ г •

Далее работник МФЦ передает заявителю первый экземпляр расписки, 
второй - помещает в пакет принятых документов.
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При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник упол^- 
помоченного органа принимает заявление по форме согласно приложению 1 к 
настоящему Административному регламенту, а при наличии таких оснований 
оформляет расписку об отказе в приеме документов по форме согласно прило­
жению 7 к настоящему Административному регламенту.

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 заявителя) заявление и прилага­

емые документы;
2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотрен­

ных пунктами 1 - 3.1, 7, 9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - документы личного хранения) и представлен­
ных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (предста­
витель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хра- 
нения, а в соответствии с Административным регламентом для ее предоставле­
ния необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, ко­
гда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муници­
пальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии 
документа личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявле­
ния о предоставлении муниципальной услуги, документов, принятых от заяви­
теля (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых 
от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной 
подписью в установленном порядке; f , ,, г эных

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, за­
веренные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный ор­
ган. ■ . .

В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги 
через Портал заявление и сканированные копии документов, предусмотренные 
настоящим Административным регламентом, направляются в уполномоченный 
орган.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться 
с использованием электронных документов, подписанных электронной ПОДПИ­
СЬЮ. ■

В случае поступления заявления и документов, предусмотренных настоя­
щим Административным регламентом, в электронной форме с использованием 
Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, 
работник уполномоченного органа проверяет действительность усиленной

| to ■ Ш НИШ
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квалифицированной электронной подписи с использованием средств информа- 
ционной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав 
инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо­
действие действующих и создаваемых информационных систем, используемых 
для предоставления услуг.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 
несоблюдение установленных условий признания ее действительности или при 
наличии иных оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных 
настоящим Административным регламентом, уполномоченный орган в течение 
3 дней со дня завершения проведения такой проверки или установления таких 
оснований для отказа принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению 
заявления и прилагаемых документов.

Работник уполномоченного органа в течение 2 дней подготавливает уве­
домление об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов в электрон­
ной форме.

Уведомление об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов 
должно содержать указание на конкретные нарушения установленного порядка, 
допущенные при подаче заявления и прилагаемых документов (при наличии со­
ответствующего основания). ;

В случае отказа в приеме заявления и прилагаемых документов в электрон­
ной форме в связи с несоблюдением установленных условий признания действи­
тельности электронной подписи соответствующее уведомление должно содер­
жать указание на пункты статьи И Федерального закона от 6 апреля 2011 г. 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для при­
нятия указанного решения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью долж-. 
костного 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 за­
явлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, кото­
рые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного за­
явления.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполне­
ния электронной формы запроса на Портале без необходимости дополнительной 
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Портале размещаются образцы заполнения электронной формы за­
проса. . jpu.!

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронцой 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
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:
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возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 
предусмотренных настоящим Административным регламентом, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

- возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление сов­
местного запроса несколькими заявителями;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении оттти- 
бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму за­
проса;

- возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им запро­
сам в течение не менее одного 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 необхо­
димости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 
носителе.

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

гистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых 
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 пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае 
обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ).

МФЦ направляет электронные документы и (или) электронные образы до­
кументов, заверенные в установленном порядке электронной подписью уполно­
моченного должностного лица МФЦ, в уполномоченный орган, предоставляю­
щий муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуни­
кационных технологий по защищенным каналам связи. При отсутствии техниче­
ской возможности МФЦ, в том числе при отсутствии возможности выполнить 
требования к формату файла документа в электронном виде, заявления и иные 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направля­
ются МФЦ в уполномоченный орган, на бумажных носителях.
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Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги обес­
печивает прием электронных документов и (или) электронных образов докумен­
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их регистрацию 
без необходимости повторного представления заявителем или МФЦ таких доку­
ментов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральным законо­
дательством и законодательством Краснодарского края, регламентирующим 
предоставление муниципальной услуги.

При передаче документов на бумажных носителях передача документов из 
МФЦ в уполномоченный орган осуществляется не позднее следующего рабочего 
дня после принятия заявления и прилагаемых к нему документов на основании 
реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время пе­
редачи.

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

При передаче пакета документов работник уполномоченного органа, при­
нимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество до­
кументов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения 
документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника уполно­
моченного органа, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получе­
нии документов заносится в электронную базу администрации Белореченского 
городского поселения Белореченского района.

3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему ■. f
документов, подготовка результата предоставления ; ;

муниципальной услуги

Принятое заявление с приложенными к нему документами регистрируются 
в уполномоченном органе в день их поступления.

Ответственный работник уполномоченного органа организует работу по 
проверке полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах. г; . ;

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципаль­
ной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, ра­
ботник уполномоченного органа организует работу по проверке сведений, содер­
жащихся в представленных документах и в случае их соответствия установлен­
ным требованиям, подготавливает обоснованное заключение о признании моло­
дой семьи участницей мероприятия.

При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8. настоящего Администра­
тивного регламента, работник уполномоченного органа готовит обоснованное 
заключение об отказе в признании молодой семьи участницей мероприятия. ,

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных подразделом 2.8. настоящего Административного ре­
гламента, работник уполномоченного органа подготавливает решение об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги в форме письма, которое
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подписывается руководителем уполномоченного органа или уполномоченным 
им лицом. Указанное письмо подлежит регистрации в установленном порядке.

На основании обоснованного заключения о возможности (невозможности) 
предоставления муниципальной услуги готовится решение о включении либо от­
казе во включение молодой семьи в муниципальный список молодых семей.

Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предо­
ставлении муниципальной услуги принимается в течение 5 рабочих дней со дня 
представления заявления и необходимых документов.

О принятом решении молодая семья письменно или в электронной форме 
посредством Портала уведомляется уполномоченным органом в течение 3 рабо­
чих дней.

3.5. Описание административной процедуры передачи 
результата предоставления муниципальной услуги 
в МФЦ для выдачи заявителю (в случае обращения 
за получением муниципальной услуги через МФЦ), 

выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги:

- в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ -
непосредственно в МФЦ; . , ; , ял у-

- 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 ре­
зультата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю через 
Портал);

- в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу - в виде электронных документов и (или) элек­
тронных образов документов в МФЦ.

3.6. Порядок выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю в МФЦ

При выдаче документов работник МФЦ:
- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя (полно­

мочия представителя), проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем 
расписки распечатывает с использованием программного электронного ком­
плекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «Ори­
гинал расписки утерян», ставит дату и подпись).

Установление личности заявителя может осуществляться посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных 
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технологий в порядке, определенном Федеральным законом от 29 декабря 
2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации 
физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о вне­
сении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и 
признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов 
Российской Федерации» (использование вышеуказанных технологий прово­
дится при наличии технической возможности);

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници­
пальной услуги и выдает его.

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги лич­
ной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хра­
нится в МФЦ.

3.7. Порядок выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю по 

экстерриториальному принципу МФЦ

Результат предоставления муниципальной услуги в форме электронных 
документов и (или) электронных образов документов выдается в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ:
- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя (полно­

мочия представителя);
- проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распе­

чатывает с использованием программного электронного комплекса 1 экземпляр 
расписки, на обратной стороне которой делает надпись «Оригинал расписки уте­
рян», ставит дату и подпись). Установление личности заявителя может осуществ­
ляться посредством идентификации и аутентификации с использованием инфор­
мационных технологий в порядке, определенном Федеральным законом от 
29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутен­
тификации физических лиц с использованием биометрических персональных 
данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодатель­
ных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных технологий 
проводится при наличии технической возможности);

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници­
пальной услуги и выдает его.

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги лич­
ной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хра­
нится в МФЦ.

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предостав­
ления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться 
непосредственно в уполномоченный орган.

3.8. Порядок выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю
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в уполномоченном органе

При выдаче документов работник уполномоченного органа:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удо­

стоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномо­
чия представителя заявителя действовать от его имени, либо устанавливает лич­
ность заявителя посредством идентификации и аутентификации с использова­
нием информационных технологий в порядке, определенном Федеральным зако­
ном от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) 
аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональ­
ных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Россий­
ской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законо­
дательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных тех­
нологий проводится при наличии технической возможности);

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници­
пальной услуги и выдает его.

Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение документов 
личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая 
хранится в уполномоченном органе.

■ 1 ''':'■■? .....

3.9. В случае если заявление и прилагаемые документы
поданы в электронном виде, сканированная копия .
результата предоставления муниципальной услуги

направляется заявителю через Портал

Для получения подлинника результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган с документом, удостове­
ряющим личность. В случае обращения представителя заявителя - с документом, 
удостоверяющим личность представителя, и документом, подтверждающим 
полномочия действовать от имени заявителя. Установление личности заявителя 
может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с исполь­
зованием информационных технологий в порядке, определенном Федеральным 
законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и 
(или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических пер­
сональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений 
законодательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных 
технологий проводится при наличии технической возможности).

3.10. Описание варианта предоставления 
муниципальной услуги «Выдача свидетельства»

’ ■ .. ! 1 . ■Г
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Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответ­
ствии с вариантом составляет 10 рабочих дней со дня принятия заявления и при­
лагаемых к нему документов.

Результатами предоставления муниципальной услуги в соответствии с ва­
риантом являются:

1) выдача свидетельства;
2) выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы:
- непосредственно в уполномоченный орган;
- в уполномоченный орган через МФЦ;
- посредством Портала.
В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с вари­

антом предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства» выпол­
няются следующие административные процедуры: . TP.U. ....

- прием заявления и прилагаемых документов, передача принятых доку­
ментов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае обращения за получением 
муниципальной услуги через МФЦ);

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для 
выдачи заявителю (в случае обращения за получением муниципальной услуги 
через МФЦ), выдача результата предоставления муниципальной услуги.

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

Для получения свидетельства молодая семья - претендент на получение со­
циальной выплаты в соответствующем году в течение 15 рабочих дней после по­
лучения уведомления о необходимости представления документов для получе­
ния свидетельства направляет непосредственно в уполномоченный орган (в том 
числе посредством Портала) или через МФЦ заявление о выдаче свидетельства 
по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регла­
менту и следующие документы:

- в случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктом
1.1. пункта 1 подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регла­
мента - документы, предусмотренные подпунктами 2) - 5) подпункта 1.1. подраз­
дела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;

- в случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктом
1.2. пункта 1 подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регла­
мента - документы, предусмотренные подпунктами 2) - 9) подпункта 1.2. пункта 
1 подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.

В заявлении о выдаче свидетельства молодая семья дает письменное согла­
сие на получение социальной выплаты в порядке и на условиях, которые уста­
новлены Правилами предоставления молодым семьям социальных выплат на 
приобретение (строительство) жилья и их использования, утвержденными поста­
новлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050

S ■ ■ •
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«О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными 
услугами граждан Российской Федерации».

При возникновении у молодой семьи - участницы мероприятия обстоя­
тельств, потребовавших замены выданного свидетельства, молодая семья пред­
ставляет в уполномоченный орган, выдавший это свидетельство, заявление о его 
замене с указанием обстоятельств, потребовавших такой замены, и приложением 
документов, подтверждающих эти обстоятельства. К таким обстоятельствам от­
носятся утрата (хищение) или порча этого свидетельства и уважительные при­
чины, не позволившие молодой семье представить его в установленный срок в 
банк, отобранный для обслуживания средств, предоставляемых в качестве соци­
альных выплат, выделяемых молодым семьям - участникам мероприятия. Заяв­
ление о замене выданного свидетельства о праве на получение социальной вы­
платы представляется в уполномоченный орган, выдавший это свидетельство, в 
письменной форме или в электронной форме посредством Единого портала.

В течение 10 рабочих дней со дня получения заявления о замене свидетель­
ства уполномоченный орган, выдавший это свидетельство, выдает новое свиде­
тельство, в котором указываются размер социальной выплаты, предусмотренный 
в замененном свидетельстве, и срок действия, соответствующий оставшемуся 
сроку действия.

3.11. Способы установления личности (идентификации) 
заявителя (представителя заявителя) з

! с :; Tvs'- ' ■оцй"'
При подаче заявления в уполномоченный орган или МФЦ - проверка до­

кумента, удостоверяющего личность, либо установление личности посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных техноло­
гий в порядке, определенном Федеральным законом от 29 декабря 2022 г. 
№ 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физиче­
ских лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и призна­
нии утратившими силу отдельных положений законодательных актов Россий­
ской Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при 
наличии технической возможности).

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

Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы представителем 
заявителя, наделенным соответствующими полномочиями в установленном за­
конодательством порядке.

Основаниями для принятия решения об отказе в приеме заявления и доку­
ментов и (или) информации являются:
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представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие 
исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не содер­
жащих подписи, печати (при наличии);

- несоблюдение установленных условий признания действительности уси­
ленной квалифицированной электронной подписи, которой подписан электрон­
ный документ (пакет электронных документов), в соответствии со статьей 11 Фе­
дерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

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

ственно в уполномоченный орган или посредством Портала - работником упол­
номоченного 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 жительства 
или места пребывания.

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

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

- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);
- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответству­

ющего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным тре­
бованиям, 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; -н; лрГ-
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не ого­

воренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не поз­

воляет однозначно истолковать их содержание;
- срок действия документов не истек; t грс-
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления му­

ниципальной услуги, указанной в заявлении; :И..Ч5
- документы представлены в полном объеме. ;
В случае представления документов, предусмотренных пунктами 1 - 3.1, 7, 

9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ра­
ботник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные 
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заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотари­
ально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов 
нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземпля­
рами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит 
штамп «Копия верна».

Работник уполномоченного органа сличает представленные заявителем 
(представителем заявителя) экземпляры оригиналов и копий документов (в том 
числе нотариально удостоверенные) друг с другом (если представленные копии 
документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлин­
ными 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 доку­
ментов в 2 экземплярах, а при наличии таких оснований - расписку об отказе 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 упол­
номоченного органа принимает заявление по форме согласно приложению 2. к 
настоящему Административному регламенту, а при наличии таких оснований 
оформляет расписку об отказе в приеме документов по форме согласно прило­
жению 7 к настоящему Административному регламенту. ,!ец

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется работником уполномоченногр 
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 заявителя) заявление и прилага­

емые документы;
2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотрен­

ных пунктами 1-3.1, 7, 9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - документы личного хранения) и представленных 
заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель 
заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, 
а в соответствии с Административным регламентом для ее предоставления необ­
ходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в со­
ответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной 
услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа 
личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявле­
ния о предоставлении муниципальной услуги, документов, принятых от
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заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, при­
нятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение элек­
тронной подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, за­
веренные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный ор­
ган.

В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги 
через Портал заявление и сканированные копии документов, предусмотренные 
настоящим Административным регламентом, направляются в уполномоченный 
орган.

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

Способы установления личности (идентификации) заявителя (представи­
теля заявителя).

При подаче заявления в уполномоченный орган или МФЦ - проверка до­
кумента, удостоверяющего личность, либо установление личности посредством 
идентификации с использованием информационных технологий, осуществля­
ется в порядке, определенном Федеральным законом от 29 декабря 2022 г. 
№ 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физиче­
ских лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и призна­
нии утратившими силу отдельных положений законодательных актов Россий­
ской Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при 
наличии технической возможности).

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

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 
несоблюдение установленных условий признания ее действительности или при 
наличии иных оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных 
настоящим Административным регламентом, уполномоченный орган в течение 
3 дней со дня завершения проведения такой проверки или установления таких 
оснований для отказа принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению 
заявления и прилагаемых документов.

Работник уполномоченного органа в течение 2 дней подготавливает уве­
домление об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов в электрон­
ной форме. . ■ Пх

Уведомление об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов 
должно содержать указание на конкретные нарушения установленного порядка, 
допущенные при подаче заявления и прилагаемых документов (при наличии со­
ответствующего основания). s л тено
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В случае отказа в приеме заявления и прилагаемых документов в электрон­
ной форме в связи с несоблюдением установленных условий признания действи­
тельности электронной подписи соответствующее уведомление должно содер­
жать указание на пункты статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для при­
нятия 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 за­
явлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, кото­
рые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного за­
явления.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполне­
ния электронной формы запроса на Портале без необходимости дополнительной 
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Портале размещаются образцы заполнения электронной формы за­
проса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
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 
для предоставления муниципальной услуги;

- возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление сов­
местного запроса несколькими заявителями;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении оши­
бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму за­
проса;

- возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им запро­
сам в течение не менее одного 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.
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Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необхо­
димости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 
носителе.

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

гистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых 
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 пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае 
обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ).

МФЦ направляет электронные документы и (или) электронные образы до­
кументов, заверенные в установленном порядке электронной подписью уполно­
моченного должностного лица МФЦ, в уполномоченный орган, если иное не 
предусмотрено федеральным законодательством и законодательством Красно­
дарского края, регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

При 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 
данной муниципальной услуги, направляются МФЦ в уполномоченный орган на 
бумажных носителях.

Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги обес­
печивает прием электронных документов и (или) электронных образов докумен­
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их регистрацию 
без необходимости повторного представления заявителем или МФЦ таких доку­
ментов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральным законо­
дательством и законодательством Краснодарского края, регламентирующим 
предоставление муниципальной услуги.

При передаче документов на бумажных носителях передача документов из 
МФЦ в уполномоченный орган осуществляется не позднее следующего рабочего 
дня после принятия заявления и прилагаемых к нему документов на основании 
реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время пе­
редачи. ш щ;

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

При передаче пакета документов работник уполномоченного органа, при­
нимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество до- 
кументов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения 
документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника уполно­
моченного органа, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о 
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получении документов заносится в электронную базу администрации Белоре­
ченского городского поселения Белореченского района.

Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Принятое заявление с приложенными к нему документами регистрируются 
в уполномоченном органе в день их поступления и передаются в Сектор.

Заведующий сектором не позднее дня, следующего за днем поступления в 
уполномоченный орган заявления с приложенным к нему пакетом документов, 
назначает работника, ответственного за рассмотрение документов.

Ответственный работник уполномоченного органа в течение 3 рабочих 
дней со дня получения документов организует работу по проверке полноты и 
достоверности сведений, содержащихся в документах.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципаль­
ной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, ра­
ботник уполномоченного органа организует работу по проверке сведений, содер­
жащихся в представленных документах, и в случае их соответствия установлен-: 
ным требованиям подготавливает свидетельство.

При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8. настоящего Администра­
тивного регламента, работник уполномоченного органа подготавливает решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма, которое под­
писывается главой Белореченского городского поселения Белореченского рай­
она. Указанное письмо подлежит регистрации в установленном порядке. ..,,..

Подготовка свидетельства на получение социальной выплаты, -включая 
подписание его главой Белореченского городского поселения Белореченского 
района, осуществляется ответственным работником уполномоченного органа в 
течение 3 рабочих дней со дня представления заявления и необходимых доку­
ментов. - ■ 1 ; . -

Описание административной процедуры передачи результата предостав­
ления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю (в случае обращения 
за получением муниципальной услуги через МФЦ), выдачи результата предо­
ставления муниципальной услуги. ! к-

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги: , ( ■. i г

- в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ - 
непосредственно в МФЦ;

- 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 ре­
зультата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю через 
Портал);

- в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу - в виде электронных документов и (или) элек­
тронных образов документов в МФЦ.
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3.12. Порядок выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю в МФЦ

При выдаче документов работник МФЦ:
- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя (полно­

мочия представителя), проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем 
расписки распечатывает с использованием программного электронного ком­
плекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «Ори­
гинал расписки утерян», ставит дату и подпись). Установление личности заяви­
теля может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с ис­
пользованием информационных технологий в порядке, определенном Федераль­
ным законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентифика­
ции и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических 
персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений 
законодательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных 
технологий проводится при наличии технической возможности);

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници­
пальной услуги и выдает его. • , ■

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги лич­
ной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хра­
нится в МФЦ.

3.13. Порядок выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю по 

экстерриториальному принципу МФЦ

Результат предоставления муниципальной услуги в форме электронных 
документов и (или) электронных образов документов выдается в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ:
- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя (полнр= 

мочия представителя), проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем 
расписки распечатывает с использованием программного электронного ком­
плекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «Ори­
гинал расписки утерян», ставит дату и подпись). Установление личности заяви­
теля может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с ис­
пользованием информационных технологий в порядке, определенном Федераль­
ным законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентифика­
ции и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических 
персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений 
законодательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных 
технологий проводится при наличии технической возможности);

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления .муници­
пальной услуги и выдает его. л
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Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги лич­
ной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хра­
нится в МФЦ.

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предостав­
ления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться 
непосредственно в уполномоченный орган.

3.14. Порядок выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю

в уполномоченном органе.

При выдаче документов работник уполномоченного органа:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удо­

стоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномо­
чия представителя заявителя действовать от его имени, либо устанавливает лич­
ность заявителя посредством идентификации и аутентификации с использова­
нием информационных технологий в порядке, определенном Федеральным зако­
ном от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) 
аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональ­
ных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Россий­
ской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законо­
дательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных тех­
нологий проводится при наличии технической возможности);

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници­
пальной услуги и выдает его.

Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение документов 
личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая 
хранится в уполномоченном органе. , .

В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в электронном 
виде, сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю через Портал. : : I

Для получения подлинника результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган с документом, удостове­
ряющим личность. В случае обращения представителя заявителя - с документом, 
удостоверяющим личность представителя, и документом, подтверждающим 
полномочия действовать от имени заявителя. Установление личности заявителя 
может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с исполь­
зованием информационных технологий в порядке, определенном Федеральным 
законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и 
(или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических пер­
сональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений 
законодательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных 
технологий проводится при наличии технической возможности).

■ . ■ : : I ■ ...
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3.15. Описание варианта предоставления муниципальной 
услуги «Исправление допущенных ошибок в выданных

в результате предоставления муниципальной
услуги документах»

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответ­
ствии с вариантом предоставления муниципальной услуги «Исправление допу­
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници­
пальной услуги документах» составляет 5 рабочих дней.

Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с ва- . 
риантом предоставления муниципальной услуги «Исправление допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах» является исправление допущенных опечаток и ошибок в вы­
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с вари­
антом предоставления муниципальной услуги «Исправление допущенных опе­
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах» выполняются следующие административные процедуры:

- обращение в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме
об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах; , . . .

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

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

, . ■ I : ■ '■ t -
3.16. Описание административной процедуры обращения

в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме 
об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в ,с

выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах

В случае если в результате предоставления муниципальной услуги допу­
щены опечатки и (или) ошибки, заявитель (представитель заявителя) вправе об­
ратиться в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме об ис­
правлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах. ,.ъ:.t

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

Работник уполномоченного органа, ответственный за предоставление му­
ниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем 
(представителем заявителя), и проводит проверку указанных в заявлении сведе­
ний в срок, не превышающий одного рабочего дня с даты регистрации соответ­
ствующего заявления.

■ г | из ■! v \ут;-' топХ л-
I : ’or •-

I ! 1 ,: ■ ■ i - i ■'' Hvi/MT -П У.ЦС--



48

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие таких опе­
чаток и (или) ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах работник упол­
номоченного органа осуществляет исправление и замену указанных документов 
в срок, не превышающий 2 рабочих дней.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, работник уполномоченного 
органа подготавливает мотивированный ответ об отсутствии таких опечаток 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 
2 рабочих дней.

3.17. Описание административной процедуры выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги

без опечаток и (или) ошибок

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, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги.

3.18. Описание варианта предоставления муниципальной услуги- ю 
«Выдача дубликата документа, выданного по результату .; и-?

ранее предоставленной муниципальной услуги»

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответ­
ствии с вариантом предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата 
документа, выданного по результату предоставленной муниципальной услуги» 
составляет 5 рабочих дней.

Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с ва­
риантом предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата документа, 
выданного по результату предоставленной муниципальной услуги» является вы­
дача дубликата документа, выданного по результату ранее предоставленной му­
ниципальной услуги.

В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с вари­
антом предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата документа, 
выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги» выпол­
няются следующие административные процедуры:

- обращение в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме 
о выдаче дубликата документа, выданного по результату ранее предоставленной 
муниципальной услуги;

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

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

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

В случае утраты документа, выданного по результату ранее предоставлен­
ной муниципальной услуги, либо необходимости получения документа, выдан- 
ного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, взамен при­
шедшего в негодность, заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган 
способами, предусмотренными подразделом 2.14 раздела 2 настоящего Админи­
стративного регламента, с заявлением в свободной форме с обоснованием необ­
ходимости выдачи дубликата документа, выданного по результату ранее предо­
ставленной муниципальной услуги, а также указанием вида, даты, номера вы­
дачи (регистрации) документа, выданного в результате ранее предоставленной 
муниципальной услуги (при наличии такой информации), и документами, преду­
смотренными подразделом 2.6. раздела 2 настоящего Административного регла­
мента.

Описание административной процедуры подготовки дубликата документа, 
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 сведе­
ний в срок, не превышающий одного рабочего дня с даты регистрации соответ­
ствующего заявления.

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие документа, 
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 предоставленной 
муниципальной услуги» работник уполномоченного органа подготавливает мо­
тивированный ответ об отсутствии возможности выдачи дубликата документа, 
выданного по результату ранее предоставленной муниципальной 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 для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача дуб­
ликата документа, выданного по результату предоставленной муниципальной 
услуги» работник уполномоченного органа подготавливает дубликат документа, 
выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, в стро­
гом соответствии с экземпляром такого документа, находящимся в архиве упол­
номоченного органа. ... [ : Г - о Д

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

I ' ' ... «И X
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3.19. Описание административной процедуры 
выдачи дубликата документа, выданного по результату 

ранее предоставленной муниципальной услуги

По результатам подготовки дубликата документа, выданного по результа­
там ранее предоставленной муниципальной услуги, заявителю выдается соответ­
ствующий дубликат.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами, муниципальными служащими 
положений за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами, муниципальными служащими 
положений административного регламента и иных 

нормативных, административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений

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

В должностных инструкциях лиц, участвующих в предоставлении муни­
ципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципаль­
ной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, тре­
бования к знаниям и квалификации.

Лица, указанные в подразделе 4 настоящего Административного регла­
мента, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональ­
ную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 
сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги заявителю гарантируется 
право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказа­
ния муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважи­
тельное отношение со стороны должностных лиц, муниципальных служащих, 
специалистов.

Текущий контроль и координация последовательности действий, опреде­
ленных административными процедурами, по предоставлению муниципальной 
услуги лицами, указанными в подразделе 4 настоящего Административного ре­
гламента, осуществляется постоянно непосредственно руководителем уполно­
моченного органа путем проведения проверок.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 
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заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обраще­
ния заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения долж­
ностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление му­
ниципальной 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 услуги 
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 поселения 
Белореченского района.

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления му­
ниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, 
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 све­
дений, указывающих на нарушение исполнения настоящего Административного 
регламента.

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

министративного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги;

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения адми­
нистративных процедур;

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

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих, 
специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, за решения 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 по­
рядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица 
привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Россий­
ской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.
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Должностные лица, муниципальные служащие, специалисты, участвую­
щие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответствен­
ность за принятие решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществ­
ляемых) при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений

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 соблю­
дения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа норматив­
ных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципаль­
ных правовых актов Белореченского городского поселения Белореченского рай­
она, а также положений настоящего Административного 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.

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

предоставляющего муниципальную услугу, 
уполномоченного органа, предоставляющего порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, , 
предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного

органа, МФЦ, а также их должностных лиц, tvr,;
муниципальных служащих, работников МФЦ

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве.
на досудебное (внесудебное) обжалование действий Н(. . э ,х 

(бездействия) и (или) решений, принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги
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Заинтересованное лицо имеет право на досудебное (внесудебное) обжало­
вание решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) админи­
страцией Белореченского городского поселения Белореченского района, уполно­
моченным органом, должностным лицом, муниципальным служащим, МФЦ, ра­
ботником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудеб­
ное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 
и действий (бездействия) администрации Белореченского городского поселения 
Белореченского района, уполномоченного органа, должностного лица, мунитти- 
пального служащего, МФЦ, работника МФЦ являются конкретные решения или 
действия (бездействие), принятые или осуществленные ими в ходе предоставле­
ния муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на 
получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему 
муниципальной услуги. ;.....

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници­
пальных услуг»;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги. 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 предо­
ставлению 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 осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предо­
ставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нор­
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право­
выми 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 ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль­
ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебнре) 
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обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) кото­
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей му­
ниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо­
ставления государственных и муниципальных услуг»;

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе­
дерации, 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 выданных в резуль­
тате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения уста­
новленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудеб­
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ­
ника 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»;

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

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в .со­
ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде­
рации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского 
края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (вне­
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, ра­
ботника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездей­
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ­
ствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча­
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об орга­
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку­
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы­
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых ддя 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало­
вание заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз­
можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого об­
жалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в пол­
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
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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.

Жалобы на действия (бездействие) уполномоченного органа подаются 
главе Белореченского городского поселения Белореченского района или началь­
нику управления экономического развития администрации Белореченского го­
родского поселения Белореченского района.

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных слу­
жащих подаются главе Белореченского городского поселения Белореченского 
района, начальнику управления экономического развития Белореченского город­
ского поселения Белореченского района.

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 норма­
тивным 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 органов 
государственной власти Краснодарского края, предоставляющих государствен­
ные услуги, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих 
Краснодарского края, многофункционального центра, работников многофункци­
онального центра, утвержденным постановлением главы администрации (губер­
натора) Краснодарского края от И февраля 2013 г. № 100 «Об утверждении Цо- 
рядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) испол­
нительных органов государственной власти Краснодарского края, предоставля­
ющих государственные услуги, их должностных лиц либо государственных 
гражданских служащих Краснодарского края, многофункционального центра, 
работников многофункционального центра» (далее - Порядок).

; Й даН

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалова­
ния является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном 
носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган или уполномоченному 
лицу по рассмотрению жалобы. ; щ- -
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Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Белоречен­
ского городского поселения Белореченского района, уполномоченного органа, 
должностного лица, муниципального служащего, может быть направлена по по­
чте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет, официального Интернет-портала администрации Белореченского 
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 поселения 
Белореченского района, уполномоченного органа, должностного лица, муници­
пального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» с использованием портала федеральной государственной 
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудеб­
ного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо­
ставлении государственных и муниципальных услуг, органами, предоставляю­
щими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 
государственными и муниципальными служащими с использованием информа­
ционно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - система досудебного об­
жалования).

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

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ обеспечивает передачу 
жалобы в администрацию Белореченского городского поселения Белоречен­
ского района, уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Белореченского 
городского поселения Белореченского района, но не позднее следующего рабо­
чего дня со дня поступления жалобы. , ; г 3 ЗМГ,

Жалоба должна содержать: < . шт:.-
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (адми­

нистрация Белореченского городского поселения Белореченского района), упол­
номоченного 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 место­
нахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю, за исключением случая, когда 
жалоба направлена посредством Портала; <

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и дей­
ствиями (бездействием) администрации Белореченского городского поселения 
Белореченского района, уполномоченного органа, должностного лица, муници­
пального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представ­
лены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко­
пии.

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 город­
ского поселения Белореченского района, уполномоченного органа, МФЦ, в при­
еме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
- 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 Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
: ■ Ч " - Г'. ■ 61 L Ц'ОИ-

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре­
шений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше­
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж­
ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми ак­
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского 
края, муниципальными правовыми актами;

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

района, уполномоченный орган, должностное лицо отказывают в удовлетворе­
нии 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 порядке,
установленном законодательством Российской Федерации; , fC

' :: < -й i,? .д::йеж-

! , , г | j 1.?ьЕ.'.цгак-



58

- наличия решения по жалобе, 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 основаниями, 
предусмотренными Порядком.

Администрация Белореченского городского поселения Белореченского 
района, уполномоченный орган, должностное лицо оставляют жалобу без ответа 
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, фа­
милию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указан­
ного в жалобе.

МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предут 
смотренными Порядком.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления долж­
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в под­
разделе 5.7. настоящего Административного регламента, заявителю в письмен­
ной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотиви­
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы. ...

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заяви­
телю, указанном в абзаце первом настоящего пункта, дается информация о дей­
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
уполномоченным органом, МФЦ в целях незамедлительного устранения выяв­
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся из­
винения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муни­
ципальной 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 по­
рядке обжалования принятого решения.

В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством 
системы досудебного обжалования с использованием информационно-телеком­
муникационной сети Интернет, ответ заявителю направляется посредством си­
стемы досудебного обжалования. .. >. ■■■
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5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), 
принятые (осуществляемые) администрацией Белореченского городского посе­
ления Белореченского района, уполномоченным органом, должностным лицом, 
муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги в суд, 
в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

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 по­
лучением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмот­
рения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно­
телекоммуникационной сети Интернет, официального Интернет-портала адми­
нистрации Белореченского городского поселения Белореченского района, офи­
циального сайта уполномоченного органа, официального сайта МФЦ, Портала, 
а также при личном приеме заявителя.

5.10. 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 предоставления 
муниципальной услуги, на официальном Интернет-портале администрации Бе­
лореченского городского поселения Белореченского района, в МФЦ, на Портале.

5.11. Перечень нормативных правовых актов, 
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 (внесу­
дебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществ­
ленных) в процессе предоставления муниципальной услуги:

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг»;
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- постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края 
от 11 февраля 2013 г. № 100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государ­
ственной власти Краснодарского края, предоставляющих государственные 
услуги, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих 
Краснодарского края, многофункционального центра, работников многофункци­
онального центра».

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



Приложение 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям 

социальной выплаты на приобретение 
жилого помещения или создание объекта 

индивидуального жилищного строительства»

В администрацию Белореченского 
городского поселения

Гражданина(ки)

(Ф.И.О.)

Телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить в состав участников мероприятия по обеспечению 
жильем молодых семей федерального проекта «Содействие субъектам 
Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию 
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате 
жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и 
коммунальными услугами граждан Российской Федерации» молодую 
семью в составе:
супруг 
__________________________________________________________________ 5

(Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт: серия№, выданный

_______________________________________________«»г.,

проживает по адресу___ ____________________________________________

супруга
_____________________________ _____ ______ __ ____________________ ?

(Ф.И.О., дата рождения) 
паспорт: серия№ , выданный 

______________«» г.,
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проживает по адресу________________  

дети:

1) , 

(Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
(ненужное вычеркнуть) серия N, выданное(ый) 

проживает по адресу

2) ,

(Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет) 
(ненужное вычеркнуть) серия N, выданное(ый)

проживает по адресу

С условиями участия в мероприятии по обеспечению жильем молодых 
семей федерального проекта «Содействие субъектам Российской 
Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной 
поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно- 
коммунальных услуг» государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и 
коммунальными услугами граждан Российской Федерации» ознакомлен 
(ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1)   >

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)

2)   ’

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)
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К заявлению прилагаются следующие документы:

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) __________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) _________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) _________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5) _____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
6) _____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
7) _____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
8) _____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
9) _____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
Ю) _____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
Н) _____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
12) _____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню, документы приняты 

« » 20 г.

(должность лица) (подпись, дата) (расшифровка подписи 
принявшего заявление)

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



Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям 

социальной выплаты на приобретение 
жилого помещения или создание объекта 

индивидуального жилищного строительства»

В администрацию Белореченского 
городского поселения

Г ражданина(ки)

(Ф.И.О.)

Телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать свидетельство на получение социальной выплаты на 
приобретение (строительство) жилья по реализации мероприятия по 
обеспечению жильем молодых семей федерального проекта «Содействие 
субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию 
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате 
жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и 
коммунальными услугами граждан Российской Федерации».

С условиями получения социальной выплаты по мероприятию озна- 
комлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1);
(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)
2)■ 

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ; 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _____________________________________________________________ ;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ___________________________________________________ ;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
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4) ________ _____________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) _____________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) _____________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

V) _____________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) _____________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) _____________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Ю) _____________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Н) _____________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) _____________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню, документы приняты

« » 20 г.

(должность лица) (подпись, дата) (расшифровка подписи 
принявшего заявление)

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



Приложение 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление молодым семьям 
социальной выплаты на приобретение 

жилого помещения или создание объекта 
индивидуального жилищного строительства»

Главе Белореченского 
городского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласии на обработку персональных данных

Я,____________________________________________________________________

Дата рождения__________________________________________

Документ, удостоверяющий личность,
(наименование, серия и номер)

(кем выдан, дата выдачи)
Адрес места регистрации_______________________________________________

Заполняется в случае получения согласия от представителя субъекта персональ­
ных данных для представителя субъекта персональных данных

(Ф.И.О., дата рождения)
Дата рождения________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность, 
(наименование, серия и номер)

(кем выдан, дата выдачи)

Документ, подтверждающий полномочия представителя,

(наименование, серия, номер документа, кем и когда выдан)
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В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», в целях участия в мероприятии по обес­
печению жильём молодых семей федерального проекта «Содействие субъектам 
Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной 
поддержки гражданам в обеспечении жильём и оплате жилищно-коммунальных 
услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение до­
ступным и комфортным жильём и коммунальными услугами граждан Россий­
ской Федерации» (далее - мероприятие) и выдачи свидетельства на получение 
социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья по данному меро­
приятию, выражаю свое согласие на осуществление администрацией Белоре­
ченского городского поселения Белореченского района, место нахождения: 
352630, г. Белореченск, ул. Ленина, 64 (далее — Оператор), обработки персо­
нальных данных с применением следующих основных способов (но, не ограни­
чиваясь ими): получение, хранение, комбинирование, передача, а также обра­
ботка с помощью различных средств связи (почтовая рассылка, электронная 
почта, телефон, факсимильная связь, сеть Интернет) или любой другой обра­
ботки моих персональных данных, указанных в заявлении о включении в состав 
участников мероприятия, а также в представленных документах на получение 
социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство 
индивидуального жилого дома, таких как: сведения о фамилии, имени, отче­
стве, дате рождения; сведения о составе семьи; сведения о документе, удосто­
веряющем личность; сведения о месте регистрации, проживании; домашний и 
мобильный телефоны; копии решений судов, нотариальные документы; сведе­
ния об обладателях вещных и иных прав; сведения, содержащиеся в книгах за­
писей актов гражданского состояния о рождении, заключении брака, расторже­
нии брака, смерти, усыновлении, установлении отцовства, перемене фамилии, 
имени, отчества; сведения о наличии (отсутствии) у молодой семьи предусмот­
ренных законодательством оснований признания её нуждающейся в жилом по­
мещении; сведения о государственной регистрации права собственности на жи­
лое помещение, приобретённое (построенное) с использованием средств ипо­
течного жилищного кредита (займа); сведения, содержащиеся в кредитном до­
говоре (договоре займа); сведения о сумме остатка основного долга и сумме за­
долженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кре­
дитом (займом) и иных данных, необходимых для участия в вышеуказанных 
мероприятиях.

Настоящим выражаю согласие и разрешаю Оператору и третьим лицам 
объединять персональные данные в информационную систему персональных 
данных и обрабатывать персональные данные с помощью средств автоматиза­
ции либо без использования средств автоматизации, а также с помощью иных 
программных средств.

Настоящим признаю и подтверждаю, что в случае необходимости пред­
ставления персональных данных для достижения указанных выше целей тре­
тьим лицам, выражаю согласие и разрешаю Оператору передавать указанные 
персональные данные следующим третьим лицам:
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1. Министерству строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации.

2. Министерству топливно-энергетического комплекса и жилищно-ком­
мунального хозяйства Краснодарского края.

3. Государственному казённому учреждению Краснодарского края «Ку­
банский центр государственной поддержки населения и развития финансового 
рынка».

4. Кредитным организациям, осуществляющим деятельность на террито­
рии Краснодарского края и заключившим с министерством топливно-энергети­
ческого комплекса и жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края 
соглашение о сотрудничестве в рамках реализации мероприятия.

А также иным третьим лицам, задействованным в реализации вышеука­
занного мероприятия.

При этом Оператор гарантирует субъекту персональных данных обеспе­
чение конфиденциальности и безопасности его персональных данных.

Я проинформирован(а), что Оператор будет обрабатывать мои персональ­
ные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным (частично 
автоматизированным) способом обработки.

Оператор может проверить достоверность представленных мною персо­
нальных данных, в том числе с использованием услуг других операторов.

Я уведомлен(а) о том, что мой отказ в предоставлении согласия на обра­
ботку выше обозначенных персональных данных влечёт за собой невозмож­
ность предоставления социальной выплаты из средств местного бюджета на 
приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого 
дома.

Настоящее согласие на обработку персональных данных является бес­
срочным и может быть отозвано посредством направления письменного заявле­
ния в адрес Оператора и/или указанных выше третьих лиц, которым передаются 
персональные данные.

Настоящим признаю и подтверждаю, что с правами и обязанностями в со­
ответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных», в том числе порядком отзыва согласия на обработку 
персональных данных, ознакомлен.

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



Приложение 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям 

социальной выплаты на приобретение 
жилого помещения или создание объекта 

индивидуального жилищного строительства»

Главе Белореченского 
городского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласии законного представителя на обработку 

персональных данных несовершеннолетнего

Я,______________________________________________

Дата рождения____________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность,
(наименование, серия и номер)

(кем выдан, дата выдачи)
Адрес места регистрации_________________________________________ __

В соответствии с требованиями Федерального закона 
от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях участия 
в мероприятии по обеспечению жильем молодых семей федерального 
проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации 
полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в 
обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» 
государственной программы Российской Федерации «Обеспечение 
доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации» (далее - мероприятие) и выдачи свидетельства на 
получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья 
по данному мероприятию, выражаю свое согласие на осуществление 
администрацией Белореченского городского поселения Белореченского 
района, место нахождения: 352630, г. Белореченск, ул. Ленина, 64 (далее 
- Оператор), обработки персональных данных с применением следующих 
основных способов (но не ограничиваясь ими): получение, хранение, 
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комбинирование, передача, а также обработка с помощью различных 
средств связи (почтовая рассылка, электронная почта, телефон, 
факсимильная связь, сеть Интернет) или любой другой обработки моих 
персональных данных, указанных в заявлении о включении в состав 
участников мероприятия, а также в представленных документах на 
получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или 
строительство индивидуального жилого дома, таких как: сведения о 
фамилии, имени, отчестве, дате рождения; сведения о составе семьи; 
сведения о документе, удостоверяющем личность; сведения о месте 
регистрации, проживании; домашний и мобильный телефоны; копии 
решений судов, нотариальные документы; сведения об обладателях 
вещных и иных прав; сведения, содержащиеся в книгах записей актов 
гражданского состояния о рождении, заключении брака, расторжении 
брака, смерти, усыновлении, установлении отцовства, перемене фамилии, 
имени, отчества; сведения о наличии (отсутствии) у молодой семьи 
предусмотренных законодательством оснований признания ее 
нуждающейся в жилом помещении; сведения о государственной 
регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное 
(построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита 
(займа); сведения, содержащиеся в кредитном договоре (договоре займа); 
сведения о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по 
выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом 
(займом) и иных данных, необходимых для участия в вышеуказанных 
мероприятиях.

Настоящим выражаю согласие и разрешаю Оператору и третьим 
лицам объединять персональные данные в информационную систему 
персональных данных и обрабатывать персональные данные с помощью 
средств автоматизации либо без использования средств автоматизации, а 
также с помощью иных программных средств.

Настоящим признаю и подтверждаю, что в случае необходимости 
представления персональных данных для достижения указанных выше 
целей третьим лицам, выражаю согласие и разрешаю Оператору 
передавать указанные персональные данные следующим третьим лицам:

1. Министерству строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации.

2. Министерству топливно-энергетического комплекса и жилищно- 
коммунального хозяйства Краснодарского края.

3. Государственному казенному учреждению Краснодарского края 
«Кубанский центр государственной поддержки населения и развития 
финансового рынка».

4. Кредитным организациям, осуществляющим деятельность на 
территории Краснодарского края и заключившим с министерством
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топливно-энергетического комплекса и жилищно-коммунального 
хозяйства Краснодарского края соглашение о сотрудничестве в рамках 
реализации мероприятия.

А также иным третьим лицам, задействованным в реализации 
вышеуказанного мероприятия.

При этом Оператор гарантирует субъекту персональных данных 
обеспечение конфиденциальности и безопасности его персональных 
данных.

Я проинформирован(а), что Оператор будет обрабатывать мои 
персональные данные как неавтоматизированным, так и 
автоматизированным (частично автоматизированным) способом 
обработки.

Оператор может проверить достоверность представленных мною 
персональных данных, в том числе с использованием услуг других 
операторов.

Я уведомлен(а) о том, что мой отказ в предоставлении согласия на 
обработку выше обозначенных персональных данных влечет за собой 
невозможность предоставления социальной выплаты из средств местного 
бюджета (бюджета Белореченского городского поселения 
Белореченского района) на приобретение жилого помещения или 
строительство индивидуального жилого дома.

Настоящее согласие на обработку персональных данных является 
бессрочным и может быть отозвано посредством направления 
письменного заявления в адрес Оператора и/или указанных выше третьих 
лиц, которым передаются персональные данные.

Настоящим признаю и подтверждаю, что с правами и обязанностями 
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных», в том числе порядком отзыва согласия на 
обработку персональных данных, ознакомлен.

(дата) (подпись)

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



Приложение 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям 

социальной выплаты на приобретение 
жилого помещения или создание объекта 

индивидуального жилищного строительства»

В администрацию Белореченского 
городского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ
о подтверждении отдельных сведений в рамках мероприятия 

по обеспечению жильем молодых семей федерального проекта 
«Содействие субъектам Российской Федерации в реализации 

полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам 
в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» 

государственной программы Российской Федерации 
«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными 

услугами граждан Российской Федерации»

Я, _______________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

паспорт: серия№, выдан «»г.,

№ п/п Фамилия, имя, 
отчество 

(полностью) 
заявителя и 

членов его семьи

Родственные 
отношения членов 

семьи по отношению 
к заявителю

1

2

3
4
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не получал(а) ранее государственную поддержку из средств всех уровней 
бюджетов на улучшение жилищных условий.

Я предупрежден(а) об ответственности, наступающей при выявлении 
в настоящем заявлении сведений, не соответствующих действительности.

Подписи заявителей:

/ /

/ /

«»20 г.

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



Приложение 6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям 

социальной выплаты на приобретение 
жилого помещения или создание объекта 

индивидуального жилищного строительства»

ПЕРЕЧЕНЬ
общих признаков, по которым объединяются категории 

заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая 
из которых соответствует одному варианту предоставления 

муниципальной услуги

(Эбщие признаки, по которым объединяются категории заявителей

№ 
п/п Общие признаки Категории 

заявителей

1 2 3

1. Заявителями на получение муниципальной услуги 
является молодая семья, в том числе молодая семья, 
имеющая одного и более детей, где один из супругов 
не является гражданином Российской Федерации, а 
также неполная молодая семья, состоящая из одного 
молодого родителя, являющегося гражданином 
Российской Федерации, и одного и более детей

Категории, 
указанные 
в подраз­
деле 1.2. 

настоящего 
Админи­

стративно­
го 

регламента

Комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует 
одному варианту предоставления муниципальной услуги

№ 
п/п

Комбинации признаков

Вариант 
предостав­
ления му­
ниципаль­
ной услуги

1 2 3

1. Молодые семьи, желающие стать участниками Вариант
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мероприятия предостав­
ления му­
ниципаль­
ной услуги 
«Призна­
ние моло­
дой семьи 

участницей 
мероприя­

тия», 
указанной 
в подраз­
деле 3.1.

настоящего 
Админи­

стративно­
го 

регламента

2. Молодые семьи, являющиеся участниками
мероприятия

Варианты 
предостав­
ления му­
ниципаль­
ной услуги 

«Выдача 
свидетель­
ства», ука­
занной в 

подразделе 
3.1. насто­

ящего 
Админи­

стративно­
го 

регламента

3. Заявители, ранее обратившиеся за получением муни­
ципальной услуги «Предоставление молодым семьям 
социальной выплаты на приобретение жилого помеще­
ния или создание объекта индивидуального жилищного 
строительства», по результатам предоставления кото-

Варианты 
предостав­
ления му­
ниципалы
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рой выданы документы с допущенными опечатками и 
ошибками.
С заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
вправе обратиться представители заявителя

ной услуги, 
указанные 
в подраз­
деле 3.1.

настоящего 
Админи­

стративно­
го регла­

мента

4 Заявители, ранее обратившиеся за получением муни­
ципальной услуги «Предоставление молодым семьям 
социальной выплаты на приобретение жилого помеще­
ния или создание объекта индивидуального жилищного 
строительства», обратившиеся за выдачей дубликата 
документа, выданного по результату её предоставле­
ния.

От имени заявителя могут действовать его представи­
тели, наделенные соответствующими полномочиями 
в порядке, установленном законодательством Россий­
ской Федерации

Варианты 
предостав­
ления му­
ниципаль­

ной услуги, 
указанные 
в подраз­
деле 3.1. 

настоящего 
Админи­

стративно­
го регла­

мента

Начальник управления 
экономического развития 
администрации Белореченского 
городского поселения С. А. Сер дюкова



Приложение 7
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям 

социальной выплаты на приобретение 
жилого помещения или создание объекта 

индивидуального жилищного строительства»

РАСПИСКА
об отказе в приеме документов, представленных заявителем

Настоящим удостоверяется, что заявителю

(Ф.И.О.)

отказано в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление молодым семьям социальной выплаты на приобретение 
жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного 
строительства», по следующим основаниям:

Выдал расписку

(Ф.И.О., должность, подпись работника уполномоченного 
органа, отказавшего в приеме документов)

«»20 г.

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


