
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ БЕЛОРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ БЕЛОРЕЧЕНСКОГО РАЙОНА

ОТ cZ
город Белореченск

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Белореченского 

городского поселения Белореченского района 
муниципальной услуги «Предоставление жилого 

помещения муниципального жилищного фонда по 
договору социального найма»

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. № 756 «Об утверждении порядков разработки и 
утверждения административных регламентов исполнения муниципальных 
функций и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг администрацией Белореченского городского поселения 
Белореченского района», руководствуясь статьей 32 Устава Белореченского 
городского поселения Белореченского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
администрацией Белореченского городского поселения Белореченского района 
муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма» (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Белореченского городского поселения Белореченского района от 27 июня 
2012 г. № 494 «Об утверждении административного регламента 
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предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального 
найма муниципальных жилых помещений».

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 его официального 
обнародования.

городского
Глава Бело &

\t
. СП

А.В. Абрамов



Приложение
к постановлению администрации 

Белореченского городского 
поселения Белореченского района 

ОТ

Административный регламент
предоставления администрацией Белореченского городского 

поселения Белореченского района муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения муниципального 

жилищного фонда по договору социального найма»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению услуги «Предо­
ставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору 
социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях 
повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма» (далее - муниципальная 
услуга) определяет последовательность и сроки действий (административные 
процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставле­
нию услуги в отношении жилых помещений муниципального жилого фонда 
Белореченского городского поселения Белореченского района.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявите­
ли) являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в админи­
страции Белореченского городского поселения Белореченского района.

1.2.2. Жилые помещения по договорам социального найма предоставля­
ются в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на 
учет, за исключением случаев предоставления жилья вне очереди.

1.2.3. Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма 
предоставляются:

1.2.3.1. Гражданам, жилые помещения которых признаны в установлен­
ном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не 
подлежат;

1.2.3.2. Гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических забо­
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леваний, указанных в пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Россий­
ской Федерации.

1.2.4. Физические лица имеют право действовать от имени заявителей в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского 
края, муниципальными правовыми актами или в силу наделения их заявителя­
ми правами в порядке, установленном законодательством Российской Федера­
ции.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется по запросу заявителя в 
письменной или электронной форме.

1.3.2. Организационное обеспечение предоставления муниципальной 
услуги осуществляется администрацией Белореченского городского поселения 
Белореченского района в лице сектора имущественных отношений управления 
экономического развития администрации Белореченского городского поселе­
ния Белореченского района (далее - уполномоченный орган) и филиала ГАУ КК 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муници­
пальных услуг Краснодарского края» (МФЦ).

1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осу­
ществляется:

1.3.3.1. В МФЦ, при личном обращении в устной форме, посредством Ин­
тернет-сайтов: , «Online-консультант», «Электронный консуль­
тант», «Виртуальная приемная», «Единый портал государственных и муници­
пальных услуг» ( ), «Региональный портал государствен­
ный и муниципальных услуг» ( ), по средствам обра­
щения в письменной форме.

https://e-mfc.ru

http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru

1.3.3.2. В уполномоченном органе: в устной форме при личном обраще­
нии; с использованием телефонной связи; по письменным обращениям.

1.3.3.3. Посредством размещения информации на официальном интернет- 
портале администрации Белореченского городского поселения Белореченского 
района, адрес официального сайта .http://www.gorodbelorechensk.ru

1.3.3.4. Посредством размещения информации с использованием феде­
ральной государственной информационной системы «Единый портал государ­
ственных и муниципальных услуг (функций)» ( ) (далее - 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и на Пор­
тале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 
( ) (далее - Региональный портал).

http://www.gosuslugi.ru

http://www.pgu.krasnodar.ru
1.3.3.5. Посредством размещения информационных стендов и иных ис­

точников информирования в МФЦ и уполномоченном органе.
1.3.3.6. Посредством телефонной связи центрального отдела МФЦ.
1.3.3.7. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона 

https://e-mfc.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
http://www.gorodbelorechensk.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен кор­
ректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фа­
милию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно 
проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо под­
готовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обра­
тившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинте­
ресованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут, 
личного устного информирования - не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 
осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.4. Информационные стенды и иные источники информирования, раз­
мещенные в МФЦ и уполномоченном органе, должны содержать: режим рабо­
ты, адреса МФЦ, уполномоченного органа; адрес официального интернет- 
портала администрации Белореченского городского поселения Белореченского 
района, адрес электронной почты уполномоченного органа; почтовые адреса, 
телефоны, фамилии руководителей МФЦ и уполномоченного органа; порядок 
получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги; порядок и 
сроки предоставления муниципальной услуги; образцы заявлений о предостав­
лении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений; перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; основа­
ния для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, 
в предоставлении муниципальной услуги; досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а 
также должностных лиц и муниципальных служащих; иную информацию, не­
обходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном интернет-портале 
администрации Белореченского городского поселения Белореченского района и 
на сайтах МФЦ.

1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных те­
лефонах уполномоченного органа и МФЦ:

1.3.5.1. Уполномоченный орган расположен по адресу: 352630, Красно­
дарский край, г. Белореченск, ул. Ленина, д. 64, телефон 8 (86155) 3-36-23, 
электронный адрес: .imushestvo@gorodbelorechensk.ru

График работы уполномоченного органа: понедельник - четверг с 08.00 
до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 
13.00, суббота и воскресенье - выходной.

1.3.5.2. Информация о местонахождении и графике работы, справочных 
телефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставле­
ния государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее - 
МФЦ) размещается на Едином портале многофункциональных центров предо­
ставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в ин­

mailto:imushestvo@gorodbelorechensk.ru
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формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://e-mfc.ru.
1.3.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами МФЦ, либо специалистами уполномоченного 
органа при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интер­
нет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставле­
нию муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и вхо­
дящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются 
сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административ­
ной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга 
«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по до­
говору социального найма».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра­
цией Белореченского городского поселения Белореченского района в лице 
уполномоченного органа.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие 
администрация Белореченского городского поселения Белореченского района, 
уполномоченный орган, МФЦ, государственные органы, органы местного са­
моуправления муниципальных образований Краснодарского края и иные орга­
ны, учреждения, организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выда­
ча договора социального найма, либо выдача заявителю мотивированного 
письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения в организации, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги (получения итоговых 
документов) не должен превышать 30 (тридцати) дней со дня принятия заявле­

http://e-mfc.ru
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ния и прилагаемых документов.
2.4.2. При направлении заявления и копий всех необходимых документов 

по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты 
регистрации документов.

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для 
предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.4.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги за­
конодательством не предусмотрен.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ­
ствии с:

2.5.1.1. Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.5.1.2. Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об органи­
зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.5.1.3. Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персо­
нальных данных»;

2.5.1.4. «Жилищный кодекс Российской Федерации» от 29 декабря 2004 г. 
№ 188-ФЗ;

2.5.1.5. Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 мая 
2005 г. № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого 
помещения»;

2.5.1.6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 ян­
варя 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым 
помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквар­
тирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

2.5.1.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 
июня 2006 г. № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических за­
болеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной 
квартире»;

2.5.1.8. Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 г. № 1655-КЗ «О 
порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления
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2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются 
следующие документы:

2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по предо­
ставлению договоров социального найма (далее - заявление), которое оформля­
ется по форме, указанной в приложении к настоящему регламенту;

2.6.1.2. Копии документов, удостоверяющего личность заявителя и всех 
членов семьи заявителя (подлинник для ознакомления);

2.6.1.3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) предста­
вителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) 
(подлинник для ознакомления);

2.6.1.4. Копии документов, подтверждающих гражданское состояние и 
состав семьи заявителя (подлинник при ознакомлении);

2.6.1.5. Согласие всех совершеннолетних членов семьи на вселение в од­
ну комнату, в случае заселения лиц разного пола, за исключением супругов.

2.6.2. В случае представления заявителем документов, предусмотренных 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об орга­
низации предоставления государственных и муниципальных услуг», сотрудник 
уполномоченного органа или МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, 
сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий докумен­
тов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего ори­
гиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются за­
явителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив 
копии документов с их подлинными экземплярами, сотрудник уполномоченно­
го органа или МФЦ заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициа­
лов и ставит штамп «копия верна».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления муниципальных образований Краснодарского края 
и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативными право­
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и кото­
рые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, являются:

2.7.1.1. Правовой акт органа местного самоуправления о признании граж­
данина нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору со­
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циального найма;
2.7.1.2. Уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждаю­

щегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
2.7.1.3. Документы о признании жилого помещения непригодным для 

проживания.
2.7.2. Если заявителем по собственной инициативе вышеуказанные доку­

менты не представлены, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни­
ципальных услуг» уполномоченный орган получает их самостоятельно в по­
рядке межведомственного взаимодействия.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе тре­
бовать от заявителя:

2.8.1.1. Представления документов и информации или осуществления 
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор­
мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.1.2. Представления документов и информации, в том числе подтвер­
ждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу­
ги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципаль­
ную услугу, уполномоченного органа, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предостав­
лении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми ак­
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарско­
го края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен­
ных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные доку­
менты и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
уполномоченный орган по собственной инициативе;

2.8.1.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходи­
мых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, предо­
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.8.1.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) не­
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев;

2.8.1.5. Изменения требований нормативных правовых актов, касающихся 
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предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявле­
ния о предоставлении муниципальной услуги;

2.8.1.6. Наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ­
ленный ранее комплект документов;

2.8.1.7. Истечения срока действия документов или изменения информа­
ции после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги;

2.8.1.8. Выявления документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного органа, 
муниципального служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные не­
удобства;

2.8.1.9. Предоставления на бумажном носителе документов и информа­
ции, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунк­
том 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услу­
ги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является:

2.9.1.1. Заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подпи­
сание заявления;

2.9.1.2. К заявлению не приложены документы, указанные в пунктах 
2.6.1.2 - 2.6.1.5 настоящего административного регламента. Уполномоченный 
орган, принявший решение об отказе в регистрации заявления, обязан незамед­
лительно проинформировать заявителя о принятом решении с указанием осно­
ваний принятия данного решения.

2.9.2. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рас­
смотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, 
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а также продлить срок исполнения заявления, обратившись с соответствующим 
заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ.

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги не про­
изводится.

2.10.2. Уполномоченный орган принимает решение об отказе в предо­
ставлении муниципальной услуги в случае:

2.10.2.1. Несоответствия хотя бы одного из документов, указанных в 
пунктах 2.6.1.2 - 2.6.1.5 настоящего административного регламента, по форме 
или содержанию требованиям действующего законодательства РФ;

2.10.2.2. Заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные и 
оскорбительные выражения. В документах, прилагаемых к заявлению, имеются 
приписки, зачеркнутые слова.

2.10.2.3. Отсутствие у заявителя прав и надлежащих полномочий на по­
лучение муниципальной услуги, удостоверенных в соответствии с действую­
щим законодательством;

2.10.2.4. Отсутствие свободных жилых помещений муниципального жи­
лищного фонда на территории Белореченского городского поселения Белоре­
ченского района.

2.10.3. При этом уполномоченным органом должны быть указаны причи­
ны отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием 
для отказа.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны­
ми для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрен.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги

2.12.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление му­
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ниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необ­
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг

2.14.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 насто­
ящего регламента, а также при получении результата предоставления муници­
пальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.

2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
с документами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 настоящего регламента, по­
ступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в 
первый за ним рабочий день.

2.15.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявите­
лем, не может превышать двадцати минут.

2.16. Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, 

предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления таких 
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услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа 
размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятель­
ность, на видном месте.

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

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 организо­
вано 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 
котором организовано предоставление услуг;

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин­
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа­
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, соба­
ки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обу­
чение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе­
нию ими услуг наравне с другими гражданами.

В случае если существующие объекты социальной инфраструктуры не­
возможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, соб­
ственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта 
должны принимать согласованные с одним из членов общественных объедине­
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ний инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Белоречен­
ского городского поселения Белореченского района, меры для обеспечения до­
ступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда 
это возможно, обеспечить предоставление необходимых муниципальных услуг 
по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

На всех парковках общего пользования, в том числе около помещений, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, выделяется не менее 10 про­
центов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перево­
зящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвали­
дов III группы распространяются нормы настоящего пункта в порядке, опреде­
ленном Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных 
средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и инфор­
мация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный ре­
естр инвалидов.

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 возду­
ха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На вид­
ном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места обще­
ственного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 
системой управления очередью, которая представляет собой комплекс про­
граммно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очере­
дями заявителей.

2.16.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в 
специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуют­
ся информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпунк­
те 1.3.4 настоящего регламента.

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

ния шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, 
размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером 
шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны 
быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется 
жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде об­
разцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, 
перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут 
быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать ком­
фортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных 
лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать:
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комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномочен­
ного органа;

возможность оформления заявителем письменного обращения; 
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

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

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обес­
печиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания опре­
деляется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в по­
мещении.

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа 
ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, 
в течение рабочего времени, а также МФЦ, график работы которого включает 
работу учреждения и в субботу.

2.16.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответ­
ственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполно­
моченного органа.

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

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных 
услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточка­
ми (беджами) и (или) настольными табличками.

2.17. Показатели 
доступности, качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной 
услуги в многофункциональном центре предоставления 

муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе

с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.17.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются:

2.17.1.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В про­
цессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в 
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уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением ин­
формации о ходе предоставления муниципальной услуги;

2.17.1.2. Возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муни­
ципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предостав­
ления муниципальной услуги в МФЦ;

2.17.1.3. Возможность получения информации о ходе предоставления му­
ниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала государ­
ственных и муниципальных услуг (функций) и Регионального портала;

2.17.1.4. Установление должностных лиц, ответственных за предоставле­
ние муниципальной услуги;

2.17.1.5. Установление и соблюдение требований к помещениям, в кото­
рых предоставляется услуга;

2.17.1.6. Установление и соблюдение срока предоставления муниципаль­
ной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.17.1.7. Количество заявлений, принятых с использованием информаци­
онно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посред­
ством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и 
Регионального портала.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

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

технологий, включая использование Единого портала государственных и муни­
ципальных услуг (функций) и Регионального портала, с применением усилен­
ной квалифицированной электронной подписи.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заклю­
ченных уполномоченным МФЦ с федеральными органами исполнительной 
власти, органами внебюджетных фондов, органами местного самоуправления.

В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ на основании 
заключенных между ГАУ КК «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администра­
цией соглашения и дополнительных соглашений к нему.

При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом 
принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель (предста­
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витель заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания 
(для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места 
нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его 
выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края для предоставления 
ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципаль­
ной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписывают­
ся в соответствии 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 Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Регионального портала заявление и документы должны быть под­
писаны усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии 
с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи».

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Региональном портале.

Для получения доступа к возможностям Единого портала государствен­
ных и муниципальных услуг (функций) и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территори­
альных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Россий­
ской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федера­
ции и органов местного самоуправления выбрать администрацию Белоречен­
ского городского поселения Белореченского района Краснодарского края с пе­
речнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная ин­
формация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, 
необходимых 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 Едином портале гос­
ударственных и муниципальных услуг (функций) и Региональном портале;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю 
необходимо пройти процедуру авторизации на Едином портале государствен­
ных и муниципальных услуг (функций) и Региональном портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индиви­
дуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фон­
дом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарско­
му краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Едином порта­



16

ле государственных и муниципальных услуг (функций) и Региональном порта­
ле;

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 Едином портале госу­
дарственных и муниципальных услуг (функций) и Региональном портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в ин­
формационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную 
заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявле­
ний и иных документов (сведений), поступивших с Единого портала государ­
ственных и муниципальных услуг (функций) и Регионального портала.

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с ис­
пользованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения за­
проса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении му­
ниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уве­
домления в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Региональном портале.

2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них 
сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном под­
пунктом 2.18.1 пункта 2.18, обеспечивается возможность направления заявите­
лю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах предоставления 

муниципальных услуг

3.1. Состав и последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова­
тельность следующих административных процедур:

прием заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченном 
органе или МФЦ, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в полу­
чении заявления и документов;

передача пакета документов в уполномоченный орган;
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномочен­

ным органом;
принятие уполномоченным органом решения о предоставлении или отка­

зе в предоставлении муниципальной услуги;
передача документов из уполномоченного органа в МФЦ для выдачи за­
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явителю;
выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю.
Передача документов на всех стадиях выполнения административных 

процедур осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную 
базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).

3.2. Последовательность выполнения административных процедур

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов в уполномо­
ченном органе или МФЦ, регистрация заявления и выдача заявителю расписки 
в получении заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступ­
ление заявления с документами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 настоящего 
регламента.

3.2.1.1. Порядок приема документов в МФЦ:
при приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ: 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удо­

стоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полно­
мочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответ­
ствующего перечня документов, необходимых для предоставления муници­
пальной 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 места жительства 

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

воренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления му­

ниципальной услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме;
в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунк­

тами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни­
ципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает пред­
ставленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том чис­
ле нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвра­
щаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем само­
стоятельно.
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Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив 
копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с 
указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с 
использованием автоматизированной информационной системы (АИС МФЦ) 
расписку о приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставле­

нии нескольких муниципальных услуг организует предоставление заявителю 
двух и более муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом слу­
чае МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, ука­
занных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенно­
сти и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявле­
ния, подписанные уполномоченным работником многофункционального центра 
и скрепленные печатью многофункционального центра, а также сведения, до­
кументы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в 
комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной мно­
гофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не требу­
ются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 
услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие за­
явителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их 
предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны 
проинформировать его обо всех муниципальных услугах, которые являются не­
обходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, по­
лучение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных 
в комплексном запросе.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведе­
ния, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными право­
выми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предостав­
лением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключе­
нием документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ, а также сведений, 
документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны 
быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в 
комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) ин­
формацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных 
в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 ста­
тьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ в результате оказания 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одно­
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временно с комплексным запросом самостоятельно.
Направление МФЦ заявлений в органы, предоставляющие муниципаль­

ные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем получения комплексного запроса.

В случае если для получения муниципальных услуг, указанных в ком­
плексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, кото­
рые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных 
указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявле­
ний и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниттипапь- 
ные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В 
указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предо­
ставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинает­
ся не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и 
(или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципаль­
ные услуги.

Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении му­
ниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основани­
ем для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в ком­
плексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении ко­
торой отказано, необходима для предоставления иных муниципальных услуг, 
включенных в комплексный запрос.

МФЦ обязано выдать заявителю все документы, полученные по результа­
там предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном за­
просе, за исключением документов, полученных многофункциональным цен­
тром в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных, 
указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. МФЦ обязано про­
информировать заявителя о готовности полного комплекта документов, явля­
ющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного 
комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления в МФЦ последнего из таких документов.

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации 
о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в ком­
плексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 
предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 
запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ: в ходе личного приема 
заявителя; по телефону; по электронной почте.

В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом 
о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в ком­
плексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 
предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 
запросе, посредством электронной почты многофункциональный центр обязан 
направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем полу­
чения многофункциональным центром указанного запроса.
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В случае поступления в МФЦ документов, являющихся результатом 
предоставления интересующей заявителя конкретной муниципальной услуги, 
МФЦ обязано обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю не 
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в 
МФЦ.

3.2.1.2. В случае обращения заявителя для предоставления муниципаль­
ной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, ука­
занные в пункте 2.6 раздела 2 настоящего регламента, направляются в уполно­
моченный орган в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться 
с использованием электронных документов, подписанных электронной подпи­
сью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27 июля 2010 г. № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» и от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.6 
раздела 2 настоящего регламента, в электронной форме с использованием Еди­
ного портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Региональ­
ного портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной под­
писью, должностное лицо администрации Белореченского городского поселе­
ния Белореченского района проверяет действительность усиленной квалифици­
рованной электронной подписи с использованием средств информационной си­
стемы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфра­
структуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
действующих и создаваемых информационных систем, используемых для 
предоставления услуг.

Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи должностное лицо выявит несоблюдение ее действитель­
ности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет за­
явителя на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
и Региональный портал с мотивированным отказом в приеме документов заяв­
ление и документы в течение 5 (пяти) календарных дней со дня завершения 
проведения такой проверки.

3.2.1.3. Результатом административной процедуры является прием заяв­
ления с пакетом документов, его последующая регистрация, выдача заявителю 
расписки о приеме заявления с пакетом документов и их передача в уполномо­
ченный орган.

3.2.2. Передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный 
орган (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через 
МФЦ).

Порядок передачи курьером пакета документов в уполномоченный орган:
3.2.2.1. Передача документов из МФЦ в уполномоченный орган осу­

ществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который со­
ставляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.2.2.2. График приема-передачи документов из МФЦ в уполномоченный 
орган, из уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителями
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МФЦ.
3.2.2.3. При передаче пакета документов работник уполномоченного ор­

гана, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и коли­
чество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время 
получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у долж­
ностного лица уполномоченного органа, второй - подлежит возврату курьеру. 
Информация о получении документов заносится в электронную базу на всех 
этапах административных процедур. Информация о прохождении документов, 
а также о принятых решениях отражается в системе электронного документо­
оборота в день принятия соответствующих решений.

3.2.2.4. Результатом административной процедуры является получение 
уполномоченным органом заявления с приложенным пакетом документов.

3.2.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполно­
моченным органом.

Основанием для начала административной процедуры является получе­
ние уполномоченным органом заявления и пакета документов из МФЦ (в том 
числе и в случае обращения гражданина через Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) и Региональный портал).

Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, полученных в элек­
тронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Региональный портал, осуществляется в том же порядке, что и 
рассмотрение заявления, полученного от заявителя через МФЦ.

3.2.3.1. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 
подготовку результата оказания муниципальной услуги, в течение 1 (одного) 
рабочего дня после поступления документов в уполномоченный орган осу­
ществляет проверку полноты и достоверности документов.

3.2.4. Принятие уполномоченным органом решения о предоставлении или 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения заявления, при наличии предусмотренных 
законодательством оснований должностное лицо уполномоченного органа, от­
ветственное за подготовку результата оказания муниципальной услуги, выпол­
няет одно из следующих действий:

готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услу­
ги;

осуществляет подготовку постановления администрации Белореченского 
городского поселения Белореченского района о предоставлении жилого поме­
щения, находящегося в муниципальной собственности, и договора социального 
найма.

Подготовка указанных действий должна осуществляться с учетом усло­
вий настоящего регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за рассмот­
рение заявления, в течение 10 (десяти) дней с момента выявления обстоятель­
ств, являющихся основанием для отказа, подготавливает проект письма об от­
казе в предоставлении муниципальной услуги в 2 (двух) экземплярах, в кото­
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ром указывает содержание выявленных недостатков (в т.н. в представленных 
документах), а также меры по их устранению.

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 
(трех) рабочих дней подписывается руководителем уполномоченного органа, 
первый экземпляр письма направляется заявителю или МФЦ (в случае подачи 
заявления через МФЦ) для выдачи заявителю, второй экземпляр хранится в ар­
хиве органа, осуществлявшего прием заявления с документами (МФЦ, уполно­
моченный орган).

При наличии оснований должностное лицо уполномоченного органа, от­
ветственное за рассмотрение заявления рассматривает поступившее заявление и 
прилагаемые к нему документы на соответствие пункта 2.6 раздела 2 настояще­
го регламента и обеспечивает:

направление межведомственных запросов о предоставлении документов 
и информации, связанных с предоставлением муниципальной услуги и находя­
щихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ­
ления, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администра­
ции Белореченского городского поселения Белореченского района или подве­
домственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций;

подготовку проекта постановления администрации Белореченского го­
родского поселения Белореченского района о предоставлении жилого помеще­
ния по договору социального найма или отказ в предоставлении жилого поме­
щения по договору социального найма (при выявлении оснований, указанных в 
пункте 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента) с указанием 
причин отказа;

передает подготовленный проект постановления администрации Белоре­
ченского городского поселения Белореченского района на согласование руко­
водителю уполномоченного органа.

Руководитель уполномоченного органа согласовывает подготовленный 
ответственным должностным лицом проект постановления администрации Бе­
лореченского городского поселения Белореченского района.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 26 
(двадцать шесть) дней со дня поступления ответственному должностному лицу 
за предоставление муниципальной услуги, заявления о заключении договора 
социального найма с прилагаемыми к нему документами.

После издания постановления администрации Белореченского городского 
поселения Белореченского района о предоставлении жилого помещения по до­
говору социального найма, находящегося в муниципальной собственности, от­
ветственное должностное лицо уполномоченного органа в течение 1 (одного) 
дня готовит в 2 (двух) экземплярах проект договора социального найма и пере­
дает его на согласование руководителю уполномоченного органа.

Уполномоченный орган не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня 
принятия постановления, в том числе через МФЦ, выдает или направляет граж­
данам заявителю постановление администрации Белореченского городского 
поселения Белореченского района о предоставлении жилого помещения по до­
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говору социального найма.
После согласования проекта договора социального найма руководителем 

уполномоченного органа, ответственное должностное лицо уполномоченного 
органа передает его на подписание в муниципальное казенное учреждение Бе­
лореченского городского поселения Белореченского района «Служба заказчи­
ка» (далее - учреждение), заверение печатью и подписание его заявителем.

Один экземпляр договора социального найма, подписанный заявителем, 
хранится в учреждении, второй экземпляр договора социального найма выдает­
ся заявителю.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 
(три) дня со дня принятия постановления администрации Белореченского го­
родского поселения Белореченского района о предоставлении жилого помеще­
ния по договору социального найма.

Обращение заявителя с документами, предусмотренными в пункте 2.6 
раздела 2 настоящего регламента, не может быть оставлено без рассмотрения 
или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсут­
ствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного ли­
ца уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги.

3.2.5. Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ для выда­
чи заявителю.

Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ осуществляется 
не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в 2 
(двух) экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, про­
веряет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данны­
ми, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и 
подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника МФЦ, второй подле­
жит возврату курьеру.

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

Результатом административной процедуры является передача документов 
из уполномоченного органа в МФЦ.

3.2.6. Выдача (направление) результата муниципальной услуги заявите­
лю.

Основанием для начала административной процедуры является получе­
ние МФЦ из уполномоченного органа результата предоставления муниципаль­
ной услуги и прилагаемого пакета документов.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги и при­
лагаемого пакета документов заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, 
удостоверяющим личность.

При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае 
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утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного 
электронного комплекса 1 (один) экземпляр расписки, на обратной стороне ко­
торой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

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

шифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
Результатом административной процедуры является получение заявите­

лем одного из следующих результатов предоставления муниципальной услуги:
письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдача договора социального найма, находящего в муниципальной соб­

ственности.
Договора социального найма, находящихся в муниципальной собственно­

сти, выданные заявителю, должны быть им подписаны и в течение 3 (трех) ра­
бочих дней со дня получения один экземпляр договора социального найма 
направляется МФЦ в уполномоченный орган.

3.2.7. Особенности осуществления административных процедур в элек­
тронной форме.

В электронной форме через Единый портал государственных и муници­
пальных услуг (функций) и Региональный портал, при наличии технической 
возможности, могут осуществляться следующие административные процедуры: 

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обес­
печение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муни­
ципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно­
технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
http://www.gosuslugi.ru, Региональный портал государственных и муниципаль­
ных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;

получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;
взаимодействие уполномоченного органа с организациями, указанными в 

пункте 2.2.3 настоящего регламента;
получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

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

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

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, руководствуются положениями настоящего регламента.

В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предо­

http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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ставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставле­
нию муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, от­
ветственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.

Должностные лица, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных 
процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом. При 
предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на по­
лучение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муни­
ципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное от­
ношение со стороны должностных лиц.

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, 
определенных административными процедурами, по предоставлению муници­
пальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляет­
ся постоянно непосредственно их руководителем путем проведения проверок.

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нару­
шений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и ре­
шения должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предо­
ставление муниципальной услуги.

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

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

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

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться руководителем 
уполномоченного органа.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления му­
ниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком.

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

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.
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4.3. Ответственность должностных лиц органа местного 
самоуправления за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше­
ния порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные 
лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Рос­
сийской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия 
(бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных ре­
гламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Феде­
рации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществля­
ется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, опреде­
ленных административными процедурами по исполнению муниципальной 
услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения прове­
рок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа 
нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а 
также положений регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражда­
нина или организации.

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

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предо­
ставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной ин­
формации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 
проверок мерах.

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

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в
главе 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников
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5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
на решения и (или) действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, 
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона

от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
при предоставлении муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) уполномочен­
ным органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным слу­
жащим, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их 
работниками в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное 
(внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предо­
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо­
ставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками яв­
ляется конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осу­
ществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

5.2.1.1. Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муници­
пальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

5.2.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги упол­
номоченным органом;

5.2.1.3. Требование у заявителя документов или информации либо осу­
ществления действий, представление или осуществление которых не преду­
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив­
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотре­
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 
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для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5.2.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги уполномоченным 

органом, 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, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий­
ской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, му­
ниципальными правовыми актами;

5.2.1.7. Отказ уполномоченного органа, предоставляющего муниципаль­
ную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ли­
бо нарушение установленного срока таких исправлений;

5.2.1.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.9. Приостановление уполномоченным органам предоставления му­
ниципальной услуги уполномоченным органом, если основания приостановле­
ния не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако­
нами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муни­
ципальными правовыми актами;

5.2.1.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность кото­
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо­
димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му­
ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча­
сти 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об органи­
зации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, 
а также их должностные лица, муниципальные служащие, 

работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници­
пальных служащих подается заявителем в уполномоченный орган, предостав­
ляющий муниципальную услугу, на имя руководителя уполномоченного орга­
на, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руко­
водителя уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
жалоба подается на имя главы Белореченского городского поселения Белоре­
ченского района.
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5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ по­
даются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездей­
ствие) МФЦ подаются в департамент информатизации и связи Краснодарского 
края, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), или долж­
ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодар­
ского края.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.3.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муни­
ципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными право­
выми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 
актами.

5.3.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются Порядком подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных ор­
ганов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, 
государственных гражданских служащих Краснодарского края, утвержденным 
постановлением 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 и их должностных лиц, государственных 
гражданских служащих Краснодарского края и о внесении изменений в отдель­
ные постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края» 
(далее - Порядок).

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об­
жалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рас­
смотрению жалобы.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного ор­
гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполно­
моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя уполномоченного органа, предоставляющего муни­
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использова­
нием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, фе­
деральной государственной информационной системы «Единый портал госу­
дарственных и муниципальных услуг (функций)» либо Портала государствен­
ных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.
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Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения 
и действия (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муници­
пальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляю­
щего муниципальную услугу, муниципального служащего в соответствии со 
статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа­
ции предоставления государственных и муниципальных услуг» с использова­
нием портала федеральной государственной информационной системы, обес­
печивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей­
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лица­
ми, государственными и муниципальными служащими с использованием ин­
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досу­
дебного обжалования).

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, феде­
ральной государственной информационной системы «Единый портал государ­
ственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и му­
ниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также может быть при­
нята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, преду­
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использова­
нием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных 
сайтов этих организаций, федеральной государственной информационной си­
стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского 
края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.5. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабоче­
го дня со дня ее поступления.

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает пе­
редачу жалобы в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодей­
ствии между МФЦ и уполномоченным органом, предоставляющим муници­
пальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

5.4.6. Жалоба должна содержать:
наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципаль­

ную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руково­
дителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав­
ления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) ра-
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ботников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи­

тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местона­
хождении 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномо­
ченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му­
ниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотрен­
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей­
ствием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего муници­
пальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляю­
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работ­
ника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ­
ственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабо­
чих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо­
ставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в при­
еме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши­
бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ­
лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутству­
ют.
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5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следу­
ющих решений:

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 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодар­
ского края, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.2. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с осно­

ваниями, предусмотренными Порядком.
5.7.3. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

оставляет жалобу без ответа в случаях и порядке, предусмотренных статьей 11 
Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра­
щений граждан Российской Федерации».

5.7.4. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, 
предусмотренными Порядком.

5.7.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа­
лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза­
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.6. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.8.1 настоящего раздела, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услу­
гу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федераль­
ного закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления гос­
ударственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, также приносят­
ся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о даль­
нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получе­
ния муниципальной услуги.

5.7.7. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в от­
вете заявителю, указанном в пункте 5.8.1 настоящего раздела, даются аргумен­
тированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в настоящем разделе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас­
смотрения жалобы.
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5.8.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посред­
ством системы досудебного обжалования с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется по­
средством системы досудебного обжалования.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), 
принятые (осуществляемые) уполномоченным органом, предоставляющим му­
ниципальную услугу, должностным лицом уполномоченного органа, предо­
ставляющего муниципальную услугу, муниципальным служащим, МФЦ, ра­
ботником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо­
ставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками, в 
суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федера­
ции.

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

Заявители имеют право обратиться в уполномоченный орган, предостав­
ляющий муниципальную услугу, МФЦ, а также организацию, предусмотрен­
ную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 
получением информации и документов, необходимых для обоснования и рас­
смотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информа­
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта уполно­
моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, официального 
сайта МФЦ, федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государ­
ственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также при 
личном приеме заявителя.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 
получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставле­
ния муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном органе, предо­
ставляющем муниципальную услугу, на официальном сайте уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в МФЦ, а также организа­
ции, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни­
ципальных услуг», в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Пор­
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тале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.

Начальник управления 
экономического развития С.А.Сердюкова
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Приложение
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: 
«Предоставление по договорам 

социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»

Главе муниципального образования

(наименование муниципального образования)

(Ф.И.О. главы администрации муниципального образо­
вания)

от гражданина(ки)________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

зарегистрированного(ой) по месту жительства
по адресу:______________________________

(почтовый индекс, населенный пункт,

улица, номер дома, корпуса, квартиры)

номер телефона:____________________

(домашний/мобильный)

представитель заявителя

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
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(реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя)

номер телефона представителя:

(домашний/мобильный)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении жилого помещения муниципального жилого фонда по 

договору социального найма

Прошу предоставить мне муниципальную услугу: «Предоставление 
по договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда».

Мною предоставлены следующие документы (в соответствии с 
пунктом 2.6 раздела 2 Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги: «Предоставление по договорам социального 
найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»):

№ 
п/п

Наименование документа Количество (шт.) Подпись в принятии 
документа

1

/■

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 
1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих 
при выявлении в представленных документах сведений, не соответству­
ющих действительности, а также об ответственности, предусмотренной 
статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку до­
кументов.

Руководствуясь пунктом 1 статьи 8, статьей 9, пунктом 2 части 2 
статьи 22, частью 3 статьи 23 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 
152-ФЗ «О персональных данных», свободно, своей волей и в своем ин­
тересе даю (даем) согласие на включение моих (наших) персональных 
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данных в общедоступные источники персональных данных и обработку 
моих персональных данных, включающих:

фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, контактные теле­
фоны, реквизиты паспорта (документа удостоверения личности), сведе­
ния о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональ­
ных данных, номер основного документа, удостоверяющего его лич­
ность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его ор­
гане, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего 
полномочия этого представителя (при получении согласия от представи­
теля субъекта персональных данных).

В процессе обработки оператором моих персональных данных я 
(мы) предоставляю(ем) право его работникам передавать мои (наши) 
персональные данные другим ответственным лицам оператора и третьим 
лицам.

Предоставляю(ем) оператору право осуществлять все действия 
(операции) с моими (нашими) персональными данными, включая сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, исполь­
зование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Приложение:  документов, необходимых для рассмотрения 
заявления, на листах.

Подписи заявителя и всех дееспособных членов его 
семьи:

(Ф.И.О.)

Место для оттиска 
штампа о дате и 
времени принятия 
заявления

Начальник управления 
экономического развития

(Ф.И.О.)

(Ф.И.О.)

С.А.Сердюкова


