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УТВЕРЖДЕН 

 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Абинский район 

от 01.02.2016 № 44 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, 

для частичной оплаты жилищного кредита или займа из средств бюджета 

муниципального образования» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе 

молодым семьям, для частичной оплаты жилищного кредита или займа из 

средств бюджета муниципального образования» (далее по тексту – 

Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность 

административных процедур и административных действий органов 

администрации муниципального образования Абинский район и должностных 

лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителем на предоставление Муниципальной услуги 

«Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе 

молодым семьям, для частичной оплаты жилищного кредита или займа из 

средств бюджета муниципального образования Абинский район» (далее – 

Муниципальная услуга) является молодая семья, в том числе молодая семья, 

имеющая одного и более детей, где один из супругов не является гражданином 

Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного 

молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и 

одного и более детей, соответствующая следующим условиям (далее – молодая 

семья): 

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье 

на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации решения о включении молодой семьи - участницы подпрограммы 

«Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы 

«Жилище» на 2015 - 2020 годы (далее - подпрограмма) в список претендентов 

на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет; 

2) молодая семья поставлена на учёт в качестве нуждающейся в 

улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года либо признана органами 
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местного самоуправления по месту постоянного жительства нуждающейся в 

жилых помещениях после 1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые 

установлены статьёй 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для 

признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлена ли она на 

учёт в качестве нуждающейся в жилых помещениях; 

3) наличие у молодой семьи доходов, позволяющих получить 

жилищный кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты 

расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер 

предоставляемой социальной выплаты; 

4) оба супруга либо один родитель в неполной семье постоянно 

проживает на территории сельского поселения Абинского района. 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

Муниципальной услуги 

 

1.3. Информация о местонахождении, контактных телефонах, 

официальном сайте, адресе электронной почты и графике работы 

муниципального казенного учреждения муниципального образования 

Абинский район «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):  

1) местонахождение: 353320, Краснодарский край, Абинский район, 

город Абинск, улица Интернациональная, 35 «Б»; 

2) график работы:  

Понедельник        8.00 – 20.00 

Вторник                8.00 – 17.00 

Среда                    8.00 – 17.00 

Четверг                 8.00 – 17.00 

Пятница                8.00 – 17.00 

Суббота                8.00 – 13.00 

Воскресенье          выходной день; 

3) телефон для справок: 8 (86150) 4-20-45; 

4) адрес сайта: www.abinskmfc.ru; 

5) адрес электронной почты: mfc-abinsk@mail.ru. 

1.4. Информация о местонахождении, контактных телефонах, 

официальном сайте, адресе электронной почты и графике работы управления 

экономического развития муниципального образования Абинский район:  

1) местонахождение: 353320, Краснодарский край, Абинский район, 

город Абинск, улица Интернациональная, 31; 

2) график работы: 

Понедельник        8.00 – 17.00, перерыв 12.00 – 12.48 

Вторник                8.00 – 17.00, перерыв 12.00 – 12.48 

Среда                    8.00 – 17.00, перерыв 12.00 – 12.48 

Четверг                 8.00 – 17.00, перерыв 12.00 – 12.48 

Пятница                8.00 – 16.00, перерыв 12.00 – 12.48 
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Суббота                выходной день 

Воскресенье         выходной день; 

3) телефон для справок: 8 (86150) 5-16-36; 

4) адрес электронной почты: abinsc-mz@mail.ru. 

1.5. Информация о местонахождении, контактных телефонах, 

официальном сайте, адресе электронной почты и графике работы 

администрации муниципального образования Абинский район:  

1) местонахождение: 353320, Краснодарский край, Абинский район, 

город Абинск, улица Интернациональная, 31; 

2) график работы: 

Понедельник        8.00 – 17.00, перерыв 12.00 – 12.48  

Вторник                8.00 – 17.00, перерыв 12.00 – 12.48 

Среда                    8.00 – 17.00, перерыв 12.00 – 12.48 

Четверг                 8.00 – 17.00, перерыв 12.00 – 12.48 

Пятница                8.00 – 16.00, перерыв 12.00 – 12.48 

Суббота                выходной день 

Воскресенье          выходной день; 

3) телефон для справок: 8 (86150) 5-13-51; 

4) адрес сайта: www.abinskiy.ru; 

5) адрес электронной почты: abinsc@mo.krasnodar.ru. 

1.6. Информация о Муниципальной услуге предоставляется 

непосредственно в помещении МФЦ, а также по электронной почте, 

посредством телефонной связи, размещения информации на официальном 

сайте Администрации и официальном сайте МФЦ, публикаций в средствах 

массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, 

буклетов, справочно-информационных карт). Также информацию можно 

получить посредством официального портала государственных услуг 

Российской Федерации www.gosuslugi.ru, портала государственных и 

муниципальных услуг Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru.   

1.7. МФЦ осуществляет функции информирования и консультирования 

граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги, приема от 

заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичной их 

обработки, контроля за сроками прохождения документов, а также выдачи 

заявителям документа по итогам предоставления Муниципальной услуги.   

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц 

являются: 

1) достоверность предоставляемой информации; 

2) четкость в изложении информации; 

3) полнота информирования; 

4) удобство и доступность получения информации; 

5) своевременность предоставления информации.  

1.8. На информационных стендах МФЦ, а также на официальном сайте 

МФЦ размещается следующая информация: 

1) о порядке  предоставления Муниципальной услуги; 

2) форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 
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3) перечень документов, необходимых для получения Муниципальной 

услуги; 

4) режим работы МФЦ; 

5) адреса иных органов, участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги; 

6) адрес официального сайта МФЦ; 

7) номера телефонов и адреса электронной почты МФЦ. 

1.9. Места для информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

1) информационными стендами; 

2) стульями и столами для оформления документов. 

1.10. Консультации предоставляются специалистами МФЦ при личном 

или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством устного 

консультирования, официального сайта, телефонной связи или электронной 

почты. 

1.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

1) о перечне документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных 

документов; 

2) о времени приема документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги; 

3) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги. 

1.12. Консультирование заинтересованных лиц о порядке 

предоставления Муниципальной услуги проводится в рабочее время. 

1.13. Все консультации, а также предоставленные специалистами МФЦ 

в ходе консультации документы предоставляются бесплатно. 

1.14. Специалист МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное 

консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и 

оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением 

других специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованного лица при 

индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного 

лица специалист МФЦ осуществляет не более 15 минут. 

1.15. В случае если для подготовки ответа требуется более 

продолжительное время, специалист МФЦ, осуществляющий индивидуальное 

устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам 

обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить 

другое удобное для заинтересованных лиц время для устного 

консультирования.  

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы МФЦ. 

1.16. При ответах на телефонные звонки специалист МФЦ, 

осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен 

назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование 

учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать 

«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор 
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по причине поступления звонка на другой аппарат.  

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

1.17. При невозможности специалиста МФЦ, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен 

быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся 

гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

получить необходимую информацию. 

1.18. В случае поступления от гражданина запроса на получение 

письменной консультации, МФЦ обязан ответить на него в течение 10 дней со 

дня поступления запроса. 

1.19. Ответы на письменные обращения направляются в письменном 

виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, 

инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором 

МФЦ. 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Наименование Муниципальной услуги 

 

2.1. Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том 

числе молодым семьям, для частичной оплаты жилищного кредита или займа 

из средств бюджета муниципального образования. 

 

Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

муниципального образования Абинский район (далее – Администрация) с 

участием МФЦ. 

2.3. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в 

Администрации осуществляются через управление экономического развития 

муниципального образования Абинский район (далее – Управление).  

2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Муниципальных услуг, утвержденный решением Совета муниципального 

образования Абинский район. 

 

Результат предоставления Муниципальной услуги 

 

2.5. Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:  

1) принятие решения о признании молодой семьи участницей 

подпрограммы или решения об отказе в признании молодой семьи участницей 

подпрограммы; 



7 

2) выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на 

приобретение жилого помещения или строительство жилого дома (далее – 

свидетельство) или отказ в выдаче свидетельства. 

 

Срок предоставления Муниципальной услуги 

 

2.6. Общий срок предоставления Муниципальной услуги: 

 1) в части принятия решения о признании молодой семьи участницей 

подпрограммы или решения об отказе в признании молодой семьи участницей 

подпрограммы 10 дней; 

2) в части выдачи свидетельства или отказа в выдаче свидетельства - 1 

месяц. 

2.7. Срок выдачи результата Муниципальной услуги составляет 1 (один) 

день. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги 

 

2.8. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

1) Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 

12 января 2005 года № 1, «Парламентская газета» от 15 января 2005 года № 7-8, 

Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года   № 1 

(часть I) ст. 14); 

2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(«Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168, Собрание законодательства 

Российской Федерации от 2 августа 2010 года № 31 ст. 4179); 

3) постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 

2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на            

2011 - 2015 годы» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 

января 2011 года № 5, ст. 739); 

4) приказом департамента по финансовому и фондовому рынку 

Краснодарского края от 5 мая 2011 года № 24/а «Об утверждении Порядка и 

условий признания молодой семьи, имеющей достаточные доходы, 

позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты 

расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер 

предоставляемой социальной выплаты в рамках подпрограммы «Обеспечение 

жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 -

2015 годы и Порядка формирования муниципальных списков молодых семей - 

участников и молодых семей-претендентов по подпрограмме «Обеспечение 

жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 -

2015 годы» («Кубанские новости» от 25 мая 2011 года № 82); 

5) постановлением администрации муниципального образования 

Абинский район от 30 октября 2015 года № 1229 «Об утверждении правил 
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предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение 

(строительство) жилья и их использования». 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, 

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 

 

2.9. Для получения Муниципальной услуги, заявитель представляет  

следующие документы:  

2.9.1. В случае использования социальной выплаты: 

1) для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за 

исключением средств, когда оплата цены договора купли-продажи 

предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на 

приобретение жилого помещения экономкласса на первичном рынке 

жилья)  (далее - договор на жилое помещение); 

2) для оплаты цены договора строительного подряда на строительство 

жилого дома; 

3) для осуществления последнего платежа в счёт уплаты паевого взноса 

в полном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в 

собственность молодой семьи (в случае если молодая семья или один из 

супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-

строительного, жилищного накопительного кооператива (далее - кооператив); 

4) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного 

кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение 

жилого помещения или строительство жилого дома. 

1) заявление о включении в состав участников подпрограммы в 2 

экземплярах согласно приложению № 1 к Административному регламенту 

(один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления 

и приложенных к нему документов); 

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 

3) копию свидетельства о браке (на неполную семью не 

распространяется); 

4) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся 

в жилых помещениях; 

5) документ(ы), подтверждающий(ие) наличие у молодой семьи доходов 

либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) 

стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной 

выплаты, которыми  являются:  

- выписка из банковского лицевого счета одного из супругов о размере 

денежных средств, содержащихся на данном счете; 

- оригинал и копия сберегательной книжки; 

- справка (уведомление, извещение или иной документ) из банка (от 
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заимодавца) о максимальной сумме кредита (займа) по форме, установленной 

кредитором (заимодавцем); 

- оригинал и копия акта оценки объекта незавершённого строительства 

индивидуального жилого дома (в случае если строительство уже ведётся). 

В зависимости от возможности покрытия расчетной (средней) стоимости 

жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, за 

счет собственных и (или) заемных средств молодая семья представляет один 

или несколько документов, перечисленных в настоящем пункте. 

2.9.2. В случае использования социальной выплаты для погашения 

основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том 

числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения 

или строительство жилого дома, полученным до 1 января 2011 года, за 

исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку 

исполнения обязательств по этим кредитам или займам молодой семьей: 

1) заявление о включении в состав участников подпрограммы в 2 

экземплярах согласно приложению № 1 к Административному регламенту 

(один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления 

и приложенных к нему документов); 

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 

3) копию свидетельства о браке (на неполную семью не 

распространяется); 

4) копия свидетельства о государственной регистрации права 

собственности на жилое помещение (жилой дом) (если право собственности не 

зарегистрировано в едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок сним), приобретенное (построенное) с использованием 

средств ипотечного жилищного кредита (займа), либо договор строительного 

подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству 

жилого дома (далее – документы на строительство), - при незавершенном 

строительстве дома; 

5) копия кредитного договора (договор займа), заключенного в период с 

1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно; 

6) документ, подтверждающий, что молодая семья была признана 

нуждающейся в жилом помещении на момент заключения кредитного договора 

(договора займа), указанного в подпункте 5 настоящего пункта; 

7) справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и 

сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным 

жилищным кредитом (займом). Срок действия справки не должен превышать 

30 дней с даты её выдачи. 

Копии документов, указанных в пунктах 2.9.1 и 2.9.2 настоящего 

Административного регламента, предоставляются с предъявлением 

подлинника. 

2.10. Для получения свидетельства молодая семья - претендент на 

получение социальной выплаты в соответствующем году в течение 1 месяца 

после получения уведомления о необходимости представления документов для 

получения свидетельства направляет в Управление или МФЦ заявление о 
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выдаче свидетельства (в произвольной форме) и следующие документы: 

1) в случае использования социальных выплат в соответствии с пунктом 

2.9.1. настоящего Административного регламента - документы, 

предусмотренные подпунктами 2-5 пункта 2.9.1  настоящего 

Административного регламента; 

2) в случае использования социальных выплат в соответствии с 

подпунктом 2.9.2 настоящего Административного регламента - документы, 

предусмотренные подпунктами 2-7 пункта 2.9.2 настоящего 

Административного регламента. 

В заявлении молодая семья дает письменное согласие на получение 

социальной выплаты в порядке и на условиях, которые указаны в уведомлении 

о необходимости представления документов для получения свидетельства. 

2.11. Заявление заполняется при помощи технических средств или 

собственноручно разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или 

синего цвета. 

2.12. Заявитель имеет право представить заявление с приложением 

документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного 

регламента, в МФЦ или Управление: 

1) в письменной форме по почте; 

2) в электронной форме; 

3) лично. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок 

их представления 

 

2.13. Документы, необходимые в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить: 

1) выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним на жилое помещение, приобретенное (построенное) 

с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа); 

2) сведения из Пенсионного фонда Российской Федерации, 

подтверждающие наличие (отсутствие) государственного сертификата на 

материнский капитал. 

 

 

 

Указание на запрет требовать от заявителя представления 
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документов и информации или осуществления действий 

 

2.14. МФЦ и Управление не вправе требовать от заявителя:  

1) предоставления 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, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

 

2.15. Заявителю отказывается в приеме документов в случаях: 

1) обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего 

лица; 

2) заявление подано в ненадлежащий орган; 

3) не представлены документы, определенные настоящим 

Административным регламентом; 

4) истек срок действия документа; 

5) заявление не соответствует форме и содержанию, согласно 

приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги 

 

2.16. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.17. Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей 

подпрограммы являются: 

1) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным 

пунктом 1.2. настоящего Административного регламента; 

2) непредставление молодой семьёй одного или нескольких документов, 

наличие которых предусмотрено подпунктами 2.9.1 и 2.9.2 настоящего 

Административного регламента; 

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных 
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документах; 

4) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с 

использованием социальной выплаты или иной формы государственной 

поддержки за счет средств федерального, краевого или местного бюджета 

(бюджета муниципального образования Абинский район), за исключением 

средств (части средств) материнского (семейного) капитала. 

2.18. Основаниями для отказа в выдаче свидетельства являются: 

1) нарушение установленного пунктом 2.10 настоящего 

Административного регламента срока представления необходимых документов 

для получения свидетельства; 

2) непредставление или представление не в полном объеме указанных в 

подпункте 2.9.1 и 2.9.2 настоящего Административного рагламента 

документов; 

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных 

документах; 

4) несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного) с 

помощью заемных средств, следующим требованиям: 

- приобретаемое жилое помещение должно находиться или 

строительство жилого дома должно осуществляться на территории 

Краснодарского края; 

- общая площадь приобретаемого жилого помещения (строительство 

жилого дома) в расчете на каждого члена молодой семьи, учтенного при 

расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы 

общей площади жилого помещения, установленной в сельском поселении 

Абинского района, в котором проживает молодая семья, в целях принятия 

граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

 

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 

 

2.19. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги 

 

2.20. Муниципальная услуга предоставляется без взимания 

государственной пошлины или иной платы. 

 

 

Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление услуг, 
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которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы 

 

2.21. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления Муниципальной услуги. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении  Муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления  Муниципальной услуги 

 

2.22. Максимальное время ожидания в очереди не должно превышать 15 

минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.23. Заявление молодой семьи, поступившее в МФЦ или Управление, в 

день поступления регистрируется в книге регистрации заявлений, где 

указываются порядковый номер, дата и время подачи заявления. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная 

услуга, к месту ожидания и приема заявлений, размещения и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги 

 

2.24. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной 

услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. 

2.25. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение 

обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как 

правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать 

исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные 

материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения 

функции по рассмотрению обращений граждан). 

2.26. Места для проведения личного приема граждан оборудуются 

стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для 

написания письменных обращений, информационными стендами. 

2.27. Для ожидания гражданам отводится специальное место, 

оборудованное стульями. 

2.28. В местах предоставления Муниципальной услуги 

предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования 

(туалетов). 

2.29. В здании, в котором предоставляются муниципальные услуги, 

создаются условия для беспрепятственного получения инвалидами и 
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маломобильными группами населения муниципальных услуг: 

1) вход в здание оборудуется пандусом, помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, 

позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски; 

2) должны быть устройства для озвучивания визуальной, текстовой 

информации, надписи выполненные рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

3) глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение; 

4) на стоянке должны быть предусмотрены места для парковки 

специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным 

местом плата не взимается. 

 

Показатели доступности и качества Муниципальных услуг 

 

2.30. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги 

являются: 

1) возможность получать Муниципальную услугу своевременно и в 

соответствии со стандартом предоставления Муниципальной услуги; 

2) возможность получать полную, актуальную и достоверную 

информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий; 

3) возможность получать информацию о результате представления 

Муниципальной услуги; 

4) возможность обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с 

жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) 

должностных лиц. 

2.31. Основные требования к качеству предоставления Муниципальной 

услуги: 

1) своевременность предоставления Муниципальной услуги; 

2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его обращения; 

3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления Муниципальной услуги. 

2.32. Показателями качества предоставления Муниципальной услуги 

являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц. 

2.33. При предоставлении Муниципальной услуги: 

1) при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной 

форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, 

осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, как правило, не 

требуется; 

2) при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с 
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должностным лицом, осуществляющим предоставление Муниципальной 

услуги не более двух раз, при подаче запроса и получении подготовленных в 

ходе исполнения Муниципальной услуги документов. Продолжительность 

одного такого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 

 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления Муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.34. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется с 

участием МФЦ. 

2.35. Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме 

возможно с использованием портала государственных и муниципальных услуг 

Краснодарского края pgu.krasnodar.ru и официального портала государственных 

услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru. 
 

 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛЕНИЯ 

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 

 

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления с комплектом документов;  

2) рассмотрение заявления и принятие решения об определении 

специалиста, ответственного за проведение административных процедур; 

3) проведение экспертизы документов; 

4) принятие постановления администрации муниципального 

образования Абинский район о включении в муниципальный список молодых 

семей – участников подпрограммы; 

5) выдача заявителю документов. 

3.1.1. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в 

приложении № 2 к Административному регламенту. 

 

Прием и регистрация заявления с комплектом документов 

 

3.2. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  

является обращение заявителя в МФЦ с приложением всех необходимых 

документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного 

регламента. 

3.3.Специалист, осуществляющий прием документов (сотрудник 
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Управления, специалист МФЦ): 

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя; 

2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и 

правильности их оформления, удостоверяясь, в том что: 

- копии документов удостоверены в установленном законодательством 

порядке; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических 

лиц  без сокращения, с указанием их места нахождения; 

- имена физических лиц, адреса их места жительства написаны 

полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования 

представленных документов и  вызывающих сомнения в законности 

предоставленных документов; 

- документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- не истек срок действия документа;     

- помогает заявителю оформить заявление на предоставление 

Муниципальной услуги; 

- предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам 

предоставления Муниципальной услуги; 

- в случае если имеются основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги предусмотренные 

пунктом 2.17 настоящего Административного регламента, специалист МФЦ 

отказывает заявителю в приеме заявления о предоставлении Муниципальной 

услуги с объяснением причин. 

3.4. Заявление (форма заявления приведена в приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту) со всеми необходимыми 

документами принимается специалистом отдела приема и выдачи документов 

МФЦ, регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции и 

передается в аналитический отдел МФЦ.  

3.5. МФЦ не позднее следующего рабочего дня после принятия 

заявления с приложенными документами, передает их в Управление для 

рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в 

предоставлении Муниципальной услуги. 

3.6. При приеме документов на предоставление Муниципальной услуги 

общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.  

3.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право 

на получение сведений о прохождении процедуры предоставления 

Муниципальной услуги по телефону либо непосредственно в организации, 

через которую было подано заявление. 

3.8. Критерием принятия решения по данной административной 

процедуре является соответствие заявления утвержденной форме и наличие 

всех необходимых документов к нему.  
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3.9. Результатом данной административной процедуры является 

регистрация поступившего заявления в журнале регистрации входящей 

корреспонденции. 

3.10. Способом фиксации результата данной административной 

процедуры является проставление штампа входящего документа организации, 

через которую было подано заявление и регистрации данного заявления в 

журнале входящей корреспонденции. 

3.11. Общий срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 1 (один) рабочий день. 

 

Рассмотрение заявления и принятие решения об определении 

специалиста, ответственного за проведение административных процедур 

 

3.12. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления с комплектом документов начальнику Управления от 

МФЦ. 

3.13. Начальник Управления в течение 1 (одного) дня принимает 

решение об определении специалиста, ответственного за проведение 

административных процедур (далее – специалист). 

3.14. Критерием принятия решения по данной административной 

процедуре является наличие на заявлении даты и номера входящей 

корреспонденции. 

3.15. Результатом данной административной процедуры является 

передача заявления с комплектом документов специалисту Управления для 

проведения правовой экспертизы. 

3.16. Способом фиксации результата данной административной 

процедуры является визирование на заявлении с указанием фамилии 

специалиста Управления и проставления даты. 

3.17. Общий срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 1 (один) рабочий день.  

 

Проведение экспертизы документов 

 

3.18. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления с комплектом документов специалисту Управления от 

начальника Управления. 

3.19. Специалист Управления проводит проверку их на соответствие 

законодательству и наличие всех необходимых документов.  

3.20. Специалист Управления в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия запрашивает в уполномоченных 

государственных органах, муниципальных органах и учреждениях документы и 

сведения в отношении заявителя, указанные в пункте 2.13 настоящего 

Административного регламента. 

3.21. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.17 настоящего 
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Административного регламента, Управление готовит уведомление об отказе в 

предоставлении Муниципальной услуги.   

3.22. МФЦ выдает заявителю уведомление об отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги. 

3.23. Критерием принятия решения по данной административной 

процедуре является отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги. 

3.24. Результатом данной административной процедуры является 

уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги либо 

подготовка постановления администрации муниципального образования 

Абинский район о включении в муниципальный список молодых семей – 

участников подпрограммы. 

3.25. Способом фиксации результата данной административной 

процедуры является дата регистрации входящей корреспонденции. 

3.26. Общий срок выполнения административной процедуры: 

1) в части принятия решения о признании молодой семьи участницей 

подпрограммы или решения об отказе в признании молодой семьи участницей 

подпрограммы не может превышать 5 (пять) дней; 

2) в части выдачи свидетельства или отказа в выдаче свидетельства – 10 

(десять) дней. 

 

Принятие постановления администрации муниципального образования 

Абинский район о включении в муниципальный список молодых семей – 

участников подпрограммы 

 

3.27. Основанием для начала административной процедуры является 

отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.28. Специалист Управления готовит в соответствии с заявлением 

постановление администрации муниципального образования Абинский район о 

включении в муниципальный список молодых семей – участников 

подпрограммы. 

3.29. Согласование, подписание, регистрация и рассылка постановления 

администрации муниципального образования Абинский район о включении в 

муниципальный список молодых семей – участников подпрограммы 

осуществляется в порядке и сроки, установленные администрацией 

муниципального образования Абинский район. 

3.30. Один экземпляр постановления администрации муниципального 

образования Абинский район о включении в муниципальный список молодых 

семей – участников подпрограммы, либо уведомление Управления об отказе в 

предоставлении Муниципальной услуги направляются в МФЦ для выдачи 

заявителю. 

3.31. Критерием принятия решения по данной административной 

процедуре является отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги.  
3.32. Результатом данной административной процедуры является 
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постановление администрации муниципального образования Абинский район о 

включении в муниципальный список молодых семей – участников подпрограммы. 

3.33. Способом фиксации результата данной административной процедуры 

является наличие заявления и всех необходимых к нему документов. 

3.34. Общий срок выполнения административной процедуры: 

1) в части принятия решения о признании молодой семьи участницей 

подпрограммы или решения об отказе в признании молодой семьи участницей 

подпрограммы не может превышать 3 (тря) дня; 

2) в части выдачи свидетельства или отказа в выдаче свидетельства – 14 

(четырнадцать) дней. 

Выдача заявителю документов 

 

3.35. Основанием для начала выдачи документов является поступление 

специалисту ответственному за выдачу документов, документов для выдачи 

заявителю. 

3.36. Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает 

личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, 

проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя. 

3.37. Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в 

книге учета выданных документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых 

документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель 

расписывается в получении документов в книге учета. Специалист, 

ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. 

3.38. Критерием принятия решения по данной административной 

процедуре является получение специалистом документов для вручения 

заявителю.  

3.39. Результатом данной административной процедуры является 

вручение документов заявителю.  

3.40. Способом фиксации результата данной административной 

процедуры является регистрация в книге учета выданных документов 

специалистом.  

3.41. Общий срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 1 (один) день.   

 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

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. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 
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Муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными 

лицами Управления осуществляется непрерывно начальником Управления или 

заместителем главы муниципального образования, курирующим вопросы 

предоставления Муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 

начальником Управления или заместителем главы муниципального 

образования, курирующим вопросы предоставления Муниципальной услуги. 

 

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 

 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Управленем 

Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие 

жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. 

4.5. Порядок и периодичность проведения плановых проверок 

выполнения МФЦ и Управлением положений Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с 

планом работы МФЦ и Управления на текущий год. 

4.6. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления Муниципальной услуги принимается 

заместителем главы муниципального образования, курирующим вопросы 

предоставления Муниципальной услуги. 

4.7. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов 

работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по 

предоставлению Муниципальной услуги или по конкретной жалобе заявителя. 

4.8. Внеплановые проверки МФЦ и Управления по вопросу 

предоставления Муниципальной услуги проводит заместитель главы 

муниципального образования на основании жалоб заявителей, для чего 

запрашивает в соответствующих органах необходимые документы и по 

результатам проверки составляет акты с указанием выявленных нарушений. 

 

 

 

 

 

Ответственность должностных лиц за решения 



21 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления Муниципальной услуги 

 

4.9. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной, 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

 

4.10. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой 

контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, 

Управление и МФЦ, а также путем обжалования действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного 

регламента, в вышестоящие органы государственной власти. 

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 

для предоставления Муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 

для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными 

правовыми актами; 

6) за требование с заявителя при предоставлении Муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского 
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края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ Управления, должностного лица Управления, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

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

электронной форме в Управление. Жалобы на решения, принятые начальником 

Управления, подаются в Администрацию. 

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МФЦ подаются 

директору МФЦ. Жалоба на решения, принятые директором МФЦ, подается в 

Администрацию. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 

единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в Управление, МФЦ, Администрацию 

подлежит рассмотрению начальником Управления, директором МФЦ, 

должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение 

жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Управления, МФЦ, должностного лица Управления, 

специалиста МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
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следующих решений: 

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

решения, исправления допущенных Управлением опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, 

возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, 

а также в иных формах; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. В случае признания обращения необоснованным, заявитель об этом 

уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием 

юрисдикции и адреса суда.  

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об 

удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

 

Начальник управления 

экономического развития                                                                         А.С. Цысов 


