
АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЕЙСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ОТ CG л а.. kO’X'A №

г. Ейск

Об утверждении административного регламента 
предоставления 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», со статьями 67, 70 Устава муниципального образования Ейский район 
постановляю:

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

2. Отделу информатизации администрации муниципального образования 
Ейский район (Зайцев Б.И.) разместить настоящее постановление на 
официальном сайте муниципального образования Ейский район в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» .https://yeiskraion.ru

3. Управлению внутренней политики и территориальной безопасности 
администрации муниципального образования Ейский район (Свириденко Е.Н.) 
обнародовать настоящее постановление в специально установленных местах.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального 
обнародования.

Исполняющий обязанности 
главы муниципального образован 
Ейский район гМ.ДгДьяченко

https://yeiskraion.ru


Приложение

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
муниципального образования 
Ейский район 
от О€>-ха,

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения муниципального 

жилищного фонда по договору социального найма»

1. Общие положения

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилипптога 
фонда по договору социального найма» (далее - административный регламент, 
муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент определяет порядок взаимодействия 
между заявителями при предоставлении муниципальной услуги и 
должностными лицами администрации муниципального образования Ейский 
район (далее - администрация), органами власти и организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 
осуществления контроля за исполнением административного регламента и 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) администрации, должностных лиц и муниципальных служащих 
администрации.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении 
жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального 
образования Ейский район.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются физические лица, признанные нуждающимися в жилых помещениях, 
а также однократно получившие жилое помещение специализированного 
жилищного фонда по договору найма жилого помещения для детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей (далее - заявители).

Жилые помещения муниципального жилищного фонда по договорам 
социального найма предоставляются гражданам:
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1) состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в 
порядке очерёдности, исходя из времени принятия таких граждан на учет;

2) получившим жилые помещения специализированного жилищного 
фонда в отношении этих жилых помещений со дня окончания срока действия 
договора найма специализированного жилого помещения, а в случае их смерти 
- супруге(гу) и несовершеннолетним детям, включенными в договор найма 
специализированного жилого помещения.

Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма 
предоставляются:

1) гражданам, являющимся нанимателями жилых помещений по 
договорам социального найма или собственниками жилых помещений, 
единственные жилые помещения которых признаны в установленном порядке 
непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат. 
Указанным в пункте 1 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации 
собственникам жилых помещений жилые помещения по договорам 
социального найма предоставляются вне очереди в случае, если в 
установленном федеральным законодательством порядке не принято решение 
об изъятии земельного участка, на котором расположено принадлежащее им на 
праве собственности жилое помещение или расположен многоквартирный дом, 
в котором находится такое жилое помещение, для государственных или 
муниципальных нужд в целях последующего изъятия такого жилого 
помещения;

2) гражданам, страдающим тяжёлыми формами хронических 
заболеваний, предусмотренных действующим законодательством Российской 
Федерации.

По договору социального найма жилое помещение предоставляется 
гражданам по месту их жительства (в границах соответствующего населенного 
пункта) общей площадью на одного человека не менее нормы предоставления. 
При наличии согласия в письменной форме граждан по решению 
администрации по месту их жительства жилое помещение может быть 
предоставлено в другом населенном пункте на территории муниципального 
образования Ейский район.

С запросом вправе обратиться представитель заявителя, действующий в 
силу полномочий, основанных на оформленной в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее - 
представитель заявителя).
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1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 
анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу 

(далее - профилирование), а также результата, 
за предоставлением которого обратился заявитель

Предоставление заявителю муниципальной услуги, а также её результата, 
за предоставлением которого обратился заявитель, должно осуществляться в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 
соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 
анкетирования.

Муниципальная услуга, а также результат муниципальной услуги могут 
при личном обращении заявителя в 
образования Ейский район, филиалы 

учреждения Краснодарского края 
предоставления государственных и

быть предоставлены заявителю 
администрацию муниципального 
Государственного автономного 
«Многофункциональный центр
муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - многофункциональный 
центр), а также в электронном виде посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Регионального 
портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 
(www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Портал) с учетом требований заявителя в 
соответствии с действующим законодательством.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление жилого 
помещения муниципального жилищного фонда по договору социального 
найма».

Получение муниципальной услуги носит заявительный характер и в 
упреждающем (проактивном) режиме услуга не предоставляется.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией через 
уполномоченный орган администрации - управление жилищно-коммунального 
хозяйства и капитального строительства администрации муниципального 
образования Ейский район (далее - управление ЖКХ).

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги могут участвовать 
многофункциональные центры.

Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства 
или места пребывания либо места нахождения имеет право на обращение в 
любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории 

http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 
по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашения о 
взаимодействии, заключенного уполномоченным многофункциональным 
центром с администрацией.

При предоставлении муниципальной услуги многофункциональный 
центр имеет возможность принять решение об отказе в приеме запроса и 
документов, и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с:

1) федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Краснодарскому краю;

2) государственным бюджетным учреждением Краснодарского края 
«Краевая техническая инвентаризация - Краевое БТИ» отдел по Ейскому 
району;

3) управлением муниципальных ресурсов администрации 
муниципального образования Ейский район;

4) органами записи актов гражданского состояния.
2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

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

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача (направление) постановления администрации о предоставлении 

жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору 
социального найма, заключение договора социального найма на жилое 
помещение;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Наименование документа, содержащего решение о предоставлении 

муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется 
результат муниципальной услуги, - постановление администрации 
муниципального образования Ейский район.

В состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги, на основании которого 
заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, входят:

1) герб администрации муниципального образования Ейский район;
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2) наименование вида документа;
3) дата, регистрационный номер документа;
4) подпись должностного лица.
2.3.2. Реестровая запись о результате предоставления муниципальной 

услуги отсутствует.
2.3.3 Наименование информационной системы, в которой фиксируется 

факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги:
1) при получении результата предоставления услуги в 

многофункциональном центре факт получения заявителем результата 
фиксируется в автоматизированной информационной системе 
многофункциональных центров;

2) при получении результата предоставления услуги в электронном виде 
факт получения заявителем результата фиксируется на Портале.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 
(представителю заявителя) в управлении ЖКХ, многофункциональном центре 
или направляется по почте на бумажном носителе, подписанный 
уполномоченным должностным лицом (при условии указания 
соответствующего способа получения результата в запросе).

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в 
электронном виде результат предоставления услуги направляется заявителю в 
личный кабинет на Портале в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица администрации в машиночитаемой форме.

Вместе с результатом предоставления услуги заявителю в личный 
кабинет на Портале направляется уведомление о возможности получения 
результата предоставления услуги на бумажном носителе в управлении ЖКХ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 
исчисляется со дня регистрации в управлении ЖКХ запроса и документов, и 
(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
составляет:

1) 30 рабочих дней, в случае если запрос и документы, и (или) 
информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 
заявителем в управление ЖКХ лично или посредством почтового отправления;

2) 30 рабочих дней, в случае если запрос и документы, и (или) 
информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 
заявителем посредством Портала;

3) 30 рабочих дней, в случае если запрос и документы, и (или) 
информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 
заявителем в многофункциональный центр.
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2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов и источников официального 
опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников размещаются на официальном сайте администрации, на 
Портале и в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, подлежащих 
представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 
приложению 1 к настоящему административному регламенту (подлинник - 1 
экземпляр);

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
3) согласие всех совершеннолетних членов семьи на вселение в одну 

комнату в случае заселения лиц разного пола, за исключением супругов.
Запросом о предоставлении муниципальной услуги является заявление о 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма и 
прилагаемые к нему документы.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги должен содержать:
1) полное наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу;
2) сведения, позволяющие идентифицировать заявителя, содержащиеся в 

документах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 
сведения, позволяющие идентифицировать представителя заявителя, 
содержащиеся в документах, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, и дополнительные сведения, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги;

3) перечень прилагаемых к запросу документов и (или) информации.
2.6.2. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе и которые подлежат получению в рамках 
межведомственного взаимодействия:

1) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения 
непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции);

2) сведения из органа, осуществляющего государственную регистрацию 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у 
гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет 
(состоящих на учете), а также у граждан, на праве собственности или на 
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основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) 
помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для 
строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца 
до даты представления их в управление ЖКХ;

3) справка о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи 
недвижимого имущества на праве собственности;

4) выписка из Реестра(ов) муниципального имущества муниципального 
образования Ейский район;

5) копии документов, подтверждающих (удостоверяющих) 
государственную регистрацию актов гражданского состояния;

6) свидетельства о рождении заявителя и копии свидетельств о рождении 
всех членов его семьи независимо от возраста, а также граждан, указанных в 
абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края 
от 29 декабря 2008 г. № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного 
самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях», не достигших возраста 14 лет;

7) свидетельства о заключении (расторжении) брака заявителя и копии 
свидетельств о заключении (расторжении) брака всех членов его семьи, 
указанных в заявлении о принятии на учет (в случае заключения (расторжения) 
брака);

8) свидетельства о перемене имени в отношении заявителя и копии 
свидетельств о перемене имени в отношении всех членов его семьи, указанных 
в заявлении о принятии на учет (в случае если в заявлении содержится 
соответствующая информация);

9) свидетельства об установлении отцовства (в случае если в заявлении 
содержится соответствующая информация);

10) свидетельства о смерти (в случае если в заявлении содержится 
соответствующая информация).

Заявителем могут быть представлены нотариально заверенные копии 
документов.

Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 
административного регламента, не является основанием для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. Ответственность за подлинность представляемых документов и 
достоверность содержащейся в них информации несут заявители, а также лица, 
выдавшие либо заверившие в установленном порядке документ.

В случае представления заявителем незаверенных нотариально копий 
необходимо при себе иметь оригиналы документов.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям:

1) разборчивое написание текста документа;
2) полное написание фамилии, имени и отчества (при наличии) заявителя, 

адреса его места жительства, телефона (при наличии);
3) отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений;
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4) отсутствие документов, исполненных карандашом;
5) отсутствие в документах серьезных повреждений, наличие которых 

допускает неоднозначность истолкования содержания.
2.6.4. Управление ЖКХ не вправе требовать от заявителя (представителя 

заявителя):
1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными 
правовыми актами муниципального образования Ейский район, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 
документов;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и документов, и информации, предоставляемых 
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»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

5) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

6) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

7) истечение срока действия документов или изменение информации 



9

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги;

8) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лиття 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, мунипипя ттьного 
служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

9) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
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 государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.

2.6.5. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
органе, предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональном 
центре с использованием информационных технологий в порядке, 
определенном Федеральным законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об 
осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с 
использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений 
в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании 
утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской 
Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при 
наличии технической возможности).
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов для каждого 
варианта предоставления муниципальной услуги являются случаи, если:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
2) представленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

3) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения;

4) документы утратили силу на момент обращения за предоставлением 
муниципальной услуги;

5) представлен неполный комплект документов, необходимых для 
предоставления услуги;

6) запрос о предоставлении услуги подан в орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление услуги.

2.7.2. Основаниями для отказа в приеме документов, в случае подачи 
запроса и документов посредством Портала, помимо оснований, указанных в 
пункте 2.7.1 настоящего подраздела, также являются:

1) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых 
для предоставления услуги в электронной форме, с нарушением установленных 
требований;

2) неполное заполнение полей в форме запроса, в том числе в 
интерактивной форме запроса на Портале;

3) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона 
от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления предоставления муниципальной услуги 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) выявление в представленных документах недостоверной или 

искажённой информации;
2) заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, предоставляемом по договору социального найма;
3) отсутствие свободных жилых помещений муниципального жилищного 

фонда на территории муниципального образования Ейский район.
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2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9.2. Информация о размере государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги, размещается на Портале.

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

получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги в управлении ЖКХ либо в 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги в управлении ЖКХ либо в 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется в день его поступления в управление ЖКХ, в 
многофункциональный центр либо посредством Портала.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется 
в первый за ним рабочий день.

2.12. Требование к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга

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

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, 
осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован 
удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного 
передвижения граждан.

2.12.2. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с 
учётом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в 
том числе обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 
организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым 
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услугам;
2) 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 
использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на 
котором организовано предоставление услуг;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
объекту и предоставляемым услугам с учётом ограничений их 
жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное 
обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;

7) оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.12.3. В случаях, если существующие объекты социальной 
инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учётом потребностей 
инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального 
ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных 
объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории 
муниципального образования Ейский район, меры для обеспечения доступа 
инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, 
обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида 
или в дистанционном режиме.

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

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

2.12.6. Приём документов в уполномоченном органе осуществляется в 
специально оборудованных помещениях или отведённых для этого кабинетах.

Помещения, предназначенные для приёма заявителей, оборудуются 
информационными стендами, содержащими следующие сведения:

1) режим работы, адреса администрации муниципального образования 
Еййский район, уполномоченного органа;

2) адрес официального сайта муниципального образования Ейский район, 
адрес электронной почты уполномоченного органа;

3) порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги;

4) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
5) образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений;
6) перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
7) основания для отказа в приёме документов о предоставлении 

муниципальной услуги;
8) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
9) иную информацию, необходимую для получения муниципальной 

услуги.
Аналогичная информация размещается на официальном сайте 

муниципального образования Ейский район.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для 

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

2.13.7. Помещения для приёма заявителей должны соответствовать 
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комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы 
должностных лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного липя 
уполномоченного органа;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного 
обращения;

3) телефонную связь;
4) возможность копирования документов;
5) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим 

предоставление муниципальной услуги;
6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 
обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 
помещении.

2.12.8. Приём 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.

Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть 
оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным 
ресурсам уполномоченного органа.

Кабинеты приёма получателей муниципальных услуг должны быть 
оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера 
кабинета.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

управления ЖКХ при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность;

2) возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и выдачи заявителям документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональном центре;

3) возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в электронной форме посредством Портала без необходимости дополнительной 
подачи запроса в какой-либо иной форме;

4) доступность электронных форм документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги;
5) возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно­
телекоммуникационных технологий;

6) установление должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги;

7) установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 
предоставляется услуга;

8) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

9) предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу, когда заявитель (представитель заявителя) независимо от его места 
жительства или места пребывания имеет право на обращение в любой по его 
выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского 
края;

10) количество запросов, принятых с использованием информационно­
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством 
Портала;

11) возможность подачи запроса на предоставление двух и более 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном 
обращении заявителя, предусмотренная статьей 15.1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, 
в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах

и особенности предоставления 
муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.14.2.3а предоставление услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена плата.

2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги используется 
автоматизированная информационная система «Единый центр услуг» для 
получения документов от заявителя и в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия.

2.14.4. Особенности предоставления муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных 
услуг в электронной форме описываются в разделе 3 настоящего 
административного регламента.
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги возможны следующие 
варианты:

1) предоставление муниципальной услуги в управлении ЖКХ;
2) предоставление муниципальной услуги в многофункциональном 

центре;
3) предоставление муниципальной услуги в электронном виде 

посредством Портала.

3.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах и созданных реестровых записях

3.2.1. В случае выявления заявителем в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок 
заявитель представляет в управление ЖКХ, в том числе в электронном виде 
посредством Портала, заявление об исправлении таких опечаток и (или) 
ошибок.

Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок должно 
содержать следующие сведения:

1) наименование управления ЖКХ и (или) фамилию, имя, отчество 
должностного лица управления ЖКХ, предоставляющего муниципальную 
услугу;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя;
3) краткое описание опечаток или ошибок в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе;
4) способ получения исправленного документа и его форму (электронная 

форма или бумажный носитель);
5) дату подписания заявления, подпись, а также фамилию, инициалы 

лица, подписавшего заявление.
К заявлению прилагаются документы, опечатки и (или) ошибки в 

которых подлежат исправлению.
Управление ЖКХ в течение 1 рабочего дня со дня поступления 

соответствующего заявления проводит проверку указанных в заявлении 
сведений, осуществляет исправление таких опечаток и (или) ошибок в срок, 
не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления в управление 
ЖКХ соответствующего заявления, и в течение 1 рабочего дня передает 
заявителю исправленный документ способом, указанным в заявлении.

Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или 



17

сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

3.3. Выдача дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в выдаче такого дубликата

3.3.1. Предусматривается возможность представления заявителю 
дубликата ранее выданного результата предоставления муниципальной услуги.

В случае порчи или утраты результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель представляет в управление ЖКХ, в том числе в электронном 
виде посредством Портала, запрос о предоставлении дубликата по форме 
согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.

Должностное лицо управления ЖКХ, ответственное за выдачу 
(направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
оформляет в соответствии с требованиями законодательства дубликат.

Срок предоставления дубликата - не более 10 рабочих дней со дня 
поступления запроса на получение дубликата.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги, либо отказа в выдаче такого дубликата, оформленного 
в виде уведомления.

Выдача дубликата осуществляется в порядке, предусмотренном для 
выдачи результата предоставления услуги.

Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, 
являются:

1) отсутствие факта получения результата предоставления 
муниципальной услуги;

2) отсутствие в запросе о предоставлении дубликата информации, 
позволяющей идентифицировать ранее выданный результат предоставления 
муниципальной услуги;

3) представление запроса о предоставлении дубликата 
неуполномоченным лицом.

3.4. Административная процедура профилирования заявителя

При предоставлении муниципальной услуги отдельные категории 
заявителей, объединенных общими признаками, не выделяются. 
Предоставление муниципальной услуги для всех заявителей осуществляется в 
общем порядке.

Процедура профилирования заявителя применяется при наличии 
технической возможности.
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3.5. Описание вариантов предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги в управлении ЖКХ 
включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием запроса и документов, и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача (направление) постановления администрации муниципального 

образования Ейский район о предоставлении жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по договору социального найма, 
заключение договора социального найма на жилое помещение;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих 

дней.
3.5.1.1. Прием запроса и документов, и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом 
управления ЖКХ, ответственным за прием документов.

Запрос и документы, и (или) информация, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, согласно подразделу 2.6 
административного регламента подаются заявителем в письменном виде в 
управление ЖКХ путем личного обращения или почтовым отправлением.

От имени заявителя может выступать представитель заявителя, 
действующий на основании оформленной в установленном порядке 
доверенности на осуществление действий по получению муниципальной 
услуги.

Специалист, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных 
технологий в порядке, определенном Федеральным законом от 29 декабря 
2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации 
физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 
и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов 
Российской Федерации» (использование вышеуказанных технологий 
проводится при наличии технической возможности);

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 
представителя заявителя действовать от его имени;
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3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 
соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь в том, что:

1) тексты документов написаны разборчиво;
2) фамилии, имена и отчества (при наличии) физических литт, адреса их 

места жительства написаны полностью;
3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

исправлений;
4) документы не исполнены карандашом;
5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание.
В случае представления заявителем подлинников документов, 

предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование 
осуществляется специалистом управления ЖКХ, после чего оригиналы 
возвращаются заявителю. Специалист, изготавливающий копии документов, 
выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 
заверяет своей подписью, а также указывает свои фамилию, имя, отчество.

Если заявителем представлены копии документов самостоятельно, 
специалист, принимающий документы, проверяет представленные копии на 
соответствие подлинным экземплярам, выполняет на них надпись об их 
соответствии, заверяет своей подписью, а также указывает свои фамилию, имя, 
отчество.

При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.7 
административного регламента, специалист, осуществляющий прием 
документов, принимает решение об отказе в приеме запроса и документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется специалистом о сроке 
завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги в день поступления 
регистрируется должностным лицом управления ЖКХ, ответственным за 
делопроизводство, в журнале регистрации заявлений и передается начальнику 
управления ЖКХ для рассмотрения и наложения резолюции.

После рассмотрения начальником управления ЖКХ запрос о 
предоставлении муниципальной услуги передается должностному лицу, 
указанному в резолюции.

3.5.1.2. Межведомственное информационное взаимодействие 
осуществляется в случае непредставления заявителем по собственной 
инициативе документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 раздела 2 
административного регламента. Должностное лицо, указанное в резолюции 
начальника управления ЖКХ (далее - ответственный исполнитель), 



20

обеспечивает в установленные законодательством сроки направление 
межведомственных запросов о представлении документов и информации, 
находящихся в распоряжении:

1) управления Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Краснодарскому краю - сведений из Единого 
государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
правах на земельный участок или уведомления об отсутствии запрашиваемых 
сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

2) государственного бюджетного учреждения Краснодарского края 
«Краевая техническая инвентаризация - Краевое БТИ» отдел по Ейскому 
району - сведений о наличии либо отсутствии имеющихся и имевшихся 
зарегистрированных прав собственности на объекты недвижимости, наличии 
отчуждения недвижимого имущества;

3) органов записи актов гражданского состояния.
В запросах указывается:
наименование органа, в который направляется запрос;
направляемые в запросе сведения;
запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели использования; 

основание для информационного запроса, срок его направления;
срок, в течение которого результат запроса должен поступить в 

управление ЖКХ.
Ответственный исполнитель в трехдневный срок проверяет о признании 

аварийными, не пригодными для проживания жилых помещений.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации для предоставления муниципальной 
услуги с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие 
документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 
соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации.

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

3.5.1.4. Для принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги ответственный исполнитель:

^рассматривает поступивший запрос на соответствие требованиям, 
указанным в подразделах 2.6, 2.8 раздела 2 административного регламента;

2) готовит проект постановления администрации о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма или отказ в предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма (при выявлении оснований, 
указанных в подразделе 2.8 раздела 2 административного регламента) с 
указанием причин отказа;

3) передаёт подготовленный проект постановления администрации или 
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отказ с прилагаемыми документами на согласование начальнику управления 
ЖКХ.

Начальник управления ЖКХ в течение 2 рабочих дней со дня 
поступления подготовленного специалистом управления ЖКХ проекта 
постановления администрации или аргументированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги подписывает и передает для 
согласования в администрацию или возвращает проект постановления 
администрации на доработку с указанием причины возврата.

После доработки проекта постановления администрации муниципального 
образования Ейский район специалист управления ЖКХ, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, передаёт его начальнику управления 
ЖКХ для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.

По результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных подразделом 2.8 административного регламента, 
ответственный исполнитель осуществляет подготовку постановления и проекта 
договора социального найма о предоставлении жилого помещения.

При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.8 
административного регламента, ответственный исполнитель осуществляет 
подготовку проекта письменного уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги составляет 19 рабочих дней с даты получения 
управлением ЖКХ всех сведений, необходимых для принятия решения.

3.5.1.5. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 
предоставлен по выбору заявителя, выраженному в запросе о предоставлении 
муниципальной услуги, при личном обращении в управлении ЖКХ, 
электронной почтой или почтовым отправлением в адрес заявителя.

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги 
составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги по выбору заявителя 
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) может осуществляться почтовым отправлением.

3.5.1.6. Получение дополнительных сведений от заявителя 
не предусмотрено.

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном 
центре состоит из следующих административных процедур:

1) прием запроса и документов, и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса и документов, и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги.
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Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача (направление) постановления администрации о предоставлении 

жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору 
социального найма, заключение договора социального найма на жилое 
помещение;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих 

дней.
3.5.2.1. Запрос и документы, и (или) информация, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, согласно подразделу 2.6 
административного регламента подаются заявителем в письменном виде в 
многофункциональный центр путем личного обращения.

При приеме запросов о предоставлении муниципальной услуги 
уполномоченное должностное лицо многофункционального центра:

^устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных 
технологий в порядке, определенном Федеральным законом от 29 декабря 
2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации 
физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 
и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов 
Российской Федерации» (использование вышеуказанных технологий 
проводится при наличии технической возможности);

2) создает заверенные усиленной квалифицированной подписью 
уполномоченного должностного лица многофункционального центра 
электронные дубликаты документов и информации (преобразование в 
электронную форму документов и информации на бумажном носителе с 
сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), необходимых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе 
документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», и документов, представляемых в результате оказания 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
государственных и муниципальных услуг) и представленных гражданами на 
бумажных носителях;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за 
исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

От имени заявителя может выступать представитель заявителя, 
действующий на основании оформленной в установленном порядке 
доверенности на осуществление действий по получению муниципальной 
услуги.

Специалист многофункционального центра, ответственный за прием 
запроса, осуществляет первичный входящий контроль правильности 
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оформления документов, представленных заявителем.
В случае представления заявителем подлинников документов, 

предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование 
осуществляется специалистом многофункционального центра, после чего 
оригиналы возвращаются заявителю. Специалист, изготавливающий копии 
документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свои фамилию, имя, 
отчество.

При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.7 
административного регламента, специалист многофункционального центра, 
ответственный за прием запроса, принимает решение об отказе в приеме 
запроса и документов.

Заявитель (представитель заявителя), помимо прав, предусмотренных 
федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края, 
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 
многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для 
предоставления ему государственных и муниципальных услуг по 
экстерриториальному принципу.

Принятые уполномоченным должностным лицом многофункционального 
центра запрос и документы, и (или) информация, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, подлежат регистрации в день приема.

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие между 
многофункциональным центром и управлением ЖКХ осуществляется с 
использованием информационно-телекоммуникационных технологий по 
защищенным каналам связи.

Многофункциональный центр в день поступления запроса направляет 
электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные в 
установленном порядке электронной подписью уполномоченного 
должностного лица многофункционального центра, в управление ЖКХ.

Управление ЖКХ обеспечивает прием электронных документов и (или) 
электронных образов документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и их регистрацию без необходимости повторного 
представления заявителем или многофункциональным центром таких 
документов на бумажном носителе.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 
регистрации управлением ЖКХ электронных документов (электронных образов 
документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 
исключением случая, если для процедуры предоставления услуги в 
соответствии с законодательством требуется личная явка.

При отсутствии технической возможности в многофункциональном 
центре, в том числе при отсутствии возможности выполнить требования к 
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формату файла документа в электронном виде, заявления и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются 
многофункциональным центром в управление ЖКХ на бумажных носителях.

Специалист многофункционального центра, ответственный за обработку 
документов, обеспечивает формирование комплекта документов для 
направления в управление ЖКХ для предоставления запрашиваемой 
муниципальной услуги в виде бумажной карточки запроса.

Для учета движения бумажных документов специалист 
многофункционального центра формирует ведомость приема-передачи 
документов (в двух экземплярах), в которой указываются состав передаваемых 
в управление ЖКХ документов, исходящие номера исходящих карточек 
запросов и дата приема-передачи документов. Ведомость подписывается 
уполномоченным специалистом многофункционального центра.

Курьер многофункционального центра осуществляет передачу бумажных 
карточек запросов в управление ЖКХ.

3.5.2.2. Рассмотрение запроса и документов, и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
осуществляются управлением ЖКХ. Специалист управления ЖКХ, 
ответственный за прием документов, производит проверку комплектности 
документов, поступивших из многофункционального центра, и дальнейшая 
работа ведется в порядке, установленном подпунктами 3.5.1.2 - 3.5.1.4 
настоящего административного регламента.

3.5.2.3. Результат муниципальной услуги может быть предоставлен по 
выбору заявителя, выраженному в запросе:

1) при личном обращении в многофункциональном центре;
2) при личном обращении в управлении ЖКХ;
3) почтовым отправлением;
4) на электронную почту.
Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги 

составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги.

По выбору заявителя многофункциональный центр предоставляет 
результаты муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в 
пределах Краснодарского края независимо от места жительства или места 
пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) в 
соответствии с действием экстерриториального принципа.

3.5.3. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде 
посредством Портала состоит из следующих административных процедур:

1) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) прием запроса и документов, и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
3) рассмотрение запроса и документов, и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения 
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о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
4) предоставление результата муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача (направление) постановления администрации муниципального 

образования Ейский район о предоставлении жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по договору социального найма, 
заключение договора социального найма на жилое помещение;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих 

дней.
3.5.3.1. Для формирования запроса о предоставлении муниципальной 

услуги с использованием Портала заявителю необходимо выполнить 
следующие действия:

1) пройти процедуру авторизации на Портале;
2) заполнить в электронной форме запрос о предоставлении 

муниципальной услуги на Портале без необходимости дополнительной подачи 
запроса в какой-либо иной форме. Образцы заполнения электронной формы 
запроса о предоставлении муниципальной услуги размещаются на Портале;

3) приложить к запросу о предоставлении муниципальной услуги 
отсканированные образы документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также в случае если для получения муниципальной 
услуги обращается представитель заявителя, полномочия которого необходимо 
подтверждать доверенностью (или иным документом, подтверждающим 
полномочия), - доверенность (или иной документ, подтверждающий 
полномочия), заверенную квалифицированной электронной подписью 
нотариуса, удостоверившего такую доверенность (документ).

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
запроса;

5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в единой 
системе идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на 
Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации;
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7) возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им 
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированным 
запросам - в течение не менее 3 месяцев.

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

3.5.3.2. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, 
указанные в подразделе 2.6 административного регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, попадают в информационную систему 
управления ЖКХ, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений 
и иных документов (сведений), поступивших с Портала.

При формировании запроса о предоставлении муниципальной услуги 
посредством Портала установление личности заявителя осуществляется 
автоматически через подтвержденную учетную запись.

Запрос и документы, и (или) информация, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных 
документов, подписываются 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».

Подача заявления для получения муниципальной услуги осуществляется 
с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг».

С использованием квалифицированной подписи заявитель вправе 
обратиться за получением любых услуг, предоставление которых в 
электронной форме не запрещено законодательством Российской Федерации.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, осуществляются в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг».

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 
выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 
действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги в электронной форме, в течение 3 дней со дня 
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завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю 
уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 
Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», 
которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое 
уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя 
услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его 
личный кабинет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе 
обратиться повторно с запросом о предоставлении муниципальной услуги, 
устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к 
рассмотрению первичного заявления.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, поданного 
в электронном виде, осуществляется автоматически на Портале.

Заявителю направляется уведомление о приеме запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме к рассмотрению и обеспечивается 
возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги.

3.5.3.3. Ответственный исполнитель после принятия запроса и 
документов, и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, распечатывает его на бумажный носитель и в 
дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном подпунктами 
3.5.1.2-3.5.1.4 настоящего административного регламента.

3.5.3.4. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель по 
его выбору вправе получить в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае подачи 
заявителем запроса и документов в форме электронного документа 
посредством Портала), и на бумажном носителе.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 
управление ЖКХ.

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги 
составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении 
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. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и 
сроков исполнения административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется постоянно муниципальными 
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служащими, ответственными за выполнение административных действий, 
входящих в состав административных процедур, а также путем проведения 
начальником управления ЖКХ проверок исполнения муниципальными 
служащими управления ЖКХ положений административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронных базах данных, служебная корреспонденция управления, устная и 
письменная информация муниципальных служащих управления ЖКХ, 
осуществляющих регламентируемые действия.

4.1.3.0 случаях и причинах нарушения сроков и содержания 
административных процедур ответственные за их осуществление 
муниципальные служащие управления ЖКХ незамедлительно информируют 
своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по 
устранению нарушений.

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 полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц администрации.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (проводятся один раз в год, на 
основании графика, утверждаемого заместителем главы муниципального 
образования Ейский район, курирующим деятельность управления ЖКХ) и 
внеплановыми (проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) 
должностных лиц администрации, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги).

4.2.3. По окончании проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги составляется акт проверки, в котором отражаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц управления ЖКХ 
за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги 
возлагается на начальника управления ЖКХ, который непосредственно 
принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 



29

услуги, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов 
и качество предоставления муниципальной услуги.

4.3.3. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 
возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги 
возлагается на должностных лиц управления ЖКХ в соответствии с 
действующим законодательством.

4.4. Требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Заявители вправе получать информацию о рассмотрении своих 
заявлений.

4.4.2. Заявители вправе направлять замечания и предложения по 
улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги, а 
также вносить предложения о мерах по устранению нарушений 
административного регламента.

4.4.3. Начальник управления ЖКХ принимает меры по недопущению 
нарушений, устраняет причины и условия, способствующие совершению 
нарушений.

4.4.4. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
заявителей доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 
предложения.

4.4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, 
установленных законодательством Российской Федерации.

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

управления ЖКХ, МФЦ, организаций, 
указанных в части 1 статьи 1, статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

5.1. Способы информирования заявителей о порядке 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации, управления ЖКХ, МФЦ,
а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников

5.1.1. Информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия) администрации, управления ЖКХ, МФЦ, а 
также должностных лиц, муниципальных служащих, работников МФЦ 
заявители могут получить на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на официальном интернет-портале 



30

администрации, в МФЦ, на Едином портале, Портале Краснодарского края, а 
также в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем).

5.2. Формы и способы подачи заявителем жалобы

5.2.1. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия (бездействие) администрации, управления ЖКХ, 
должностного лица администрации, управления ЖКХ или муниципального 
служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации 
от 20 ноября 2012 г. №1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг», с 
использованием портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
муниципальных услуг администрацией, управлением ЖКХ, должностными 
лицами администрации, управления ЖКХ или муниципальными служащими, 
предоставляющими муниципальные услуги, с использованием сети 
«Интернет».

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не 
позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ обеспечивает передачу 
жалобы в администрацию в порядке и сроки, которые установлены 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Начальник управления 
жилищно-коммунального 
хозяйства и капитального 
строительства администрации 
муниципального образования 
Ейский район



Приложение 1 
к административному регламенту 
предоставления 
муниципальной услуги 
«Предоставление жилого 
помещения муниципального 
жилищного фонда по договору 
социального найма»

Форма заявления
о предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма

Главе муниципального образования 
Ейский район

(Ф.И.О. заявителя) 
проживающего (ей) по адресу: 
______________________________ 5

(адрес регистрации) 
Контактный номер телефона:

Заявление 
о предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма

Прошу Вас предоставить жилое помещение по договору социального 
найма на имя:, 
расположенное по адресу:

Состав семьи:

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Я и совершеннолетние члены моей семьи достоверность и полноту 
настоящих сведений подтверждаем.
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К заявлению прилагаются следующие документы:
(указывается наименование и реквизиты документа)

Согласие на вселение всех совершеннолетних членов семьи:

Я,__________________________________________________________________ ,
(ФИО, родство по отношению к заявителю)

(не) возражаю_______________________________________________________
(подпись)

(дата) (подпись)

Настоящим заявитель (представитель) дает согласие на обработку, 
передачу персональных данных, необходимых для проведения проверки 
предоставленных сведений, а также восполнение отсутствующей информации, 
в соответствии с Федеральным законом от 27.06.2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных».

«__»__________20__ г.______________________________().
(Ф.И.О.) (подпись)

Начальник управления 
жилищно-коммунального 
хозяйства и капитального 
строительства администрации 
муниципального образования 
Ейский район Н.Н. Агеенко



Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления
муниципальной услуги 
«Предоставление жилого 
помещения муниципального 
жилищного фонда по договору 
социального найма»

Форма заявления 
о выдаче дубликата договора социального найма 

жилого помещения

Главе муниципального образования 
Ейский район

(Ф.И.О. заявителя) 
проживающего (ей) по адресу:

Контактный номер телефона:

Заявление о выдаче дубликата договора 
социального найма жилого помещения

Прошу выдать дубликат постановления администрации 
муниципального образования Ейский район о предоставлении жилого 
помещения муниципального жилищного фонда по договору социального 
найма (об отказе в предоставлении).

Одновременно с заявлением мной представлены следующие документы: 
1-;
2..

!I «»20 г.
(подпись) (расшифровка подписи)

Начальник управления 
жилищно-коммунального 
хозяйства и капитального 
строительства администрации 
муниципального образования 
Ейский район Н.Н. Агеенко


