
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС 

Администрация Беловского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.02.2022 № 550-п

О внесении изменений в постановление Администрации Беловского городского округа от 
25.03.2021 № 789-п об утверждении административного регламент предоставления 
муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
постановлением Администрации Беловского городского округа от 06.07.2020 № 1725-п 
«О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг органами местного самоуправления Беловского городского 
округа»:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального 
найма или в собственность бесплатно», утвержденный постановлением Администрации 
Беловского городского округа от 25.03.2021 № 789-п:

1.1. Пункт 1.1. дополнить абзацем 3 следующего содержания:
«Настоящий Административный регламент регулирует отношения

возникающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса 
Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»».

1.2. Пункт 1.3. дополнить подпунктами 1.3.3.-1.3.9. следующего содержания:
«1.3.3. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо 

для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа);



- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги;

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения 
сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
о результатах предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной 
услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное 
лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 
интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее -  при 
наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать 
ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или 
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10
минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа,

ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 
форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3. 
настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным 
законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений
граждан Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон № 59-ФЗ)».
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1.3.6. На ЕНГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (фуньсций)», утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на технические 
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том 
числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления.

1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на информационных стендах в помещении
МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом.

1.3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в 
соответствуюшем структурном подразделении Уполномоченного органа при 
обрашении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты».

1.3. Пункт 1.3.2. изложить в следуюшей редакции:
«1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных 

телефонах уполномоченного органа, адресе официального сайта, адресе электронной 
почты и (или) формы обратной связи уполномоченного органа размещена на 
официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (далее -  федеральный реестр), на ЕПГУ, РПГУ, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных 
телефонах МФЦ, адресе официального сайта, адресе электронной почты и (или) формы 
обратной связи, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте 
МФЦ http://umfc42.ru/.».

1.4. Абзац 1 пункта 2.4. изложить в новой редакции:
«Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один 
из результатов, указанных в пункте 2.3 Административного регламента».

1.5. Пункт 2.8. изложить в новой редакции:
«2.8. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов.

http://umfc42.ru/.%c2%bb


необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган 

местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление услуги;

- неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное);

- представление неполного комплекта документов;
- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 
представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным 
лицом);

- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
заявителя».

1.6. Пункт 2.16.1. дополнить пунктами 2.16.1.11.-2.16.1.12. следующего 
содержания:

«2.16.1.11. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 
информации.

2.16.1.12. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ».

1.7. Пункт 2.16.1.7. изложить в новой редакции:
«2.16.1.7. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- 
коммуникационных технологий».

1.8. Пункт 2.17.2. дополнить подпунктом 2.17.2.1. следующими словами:
«2.17.2.1. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящегопункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том чиеле 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 
указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов е графическим 
содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования



непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 
300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 
(или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов

вдокументе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению 
и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа».

1.9. Пункт 5.1. изложить в следующей редакции:
«5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, 
муниципальных служащих, МФЦ, а также работника МФЦ при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее -  жалоба).

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме:

в Уполномоченный орган -  на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 
органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 
Уполномоченного органа;

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;

к руководителю МФЦ -  на решения и действия(бездействие) работника МФЦ;
к учредителю МФЦ -  на решение и действия (бездействие) МФЦ.
В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица».
1.9. Раздел 6 изложить в новой редакции:

«6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг.



6.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ.

МФЦ осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ;

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 
из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- 
ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 
реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации.

6.2. Информирование заявителей.
Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами:
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ;
б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте.
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации 
-  не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для 
получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего 
телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении 
заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 
работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в 
соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента 
регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обрашении, поступившем в 
МФЦ в письменной форме.



6.3. Выдача заявителю результата предоетавления муниципальной услуги.
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о

выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Уполномоченный орган передает 
документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, 
согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 
Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, утвержденном 
Постановлением от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии
между многофункциональными центрами предоставления государственных 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ 
определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном Постановлением от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии мeжz^y 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся резулътатом 
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из 
терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 
предварительной записи.

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя);
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в 

виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе изаверяет его с 
использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях -  печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с
использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях -  печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 
подписи за каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в емс-опросе для оценки качества 
предоставленных услуг МФЦ.

6.5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
МФЦ, сотрудника МФЦ осушествляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.12 
настоящего административного регламента».



2. Управлению по работе со СМИ Администрации Беловского городского 
округа (Косвинцева Е.В.) опубликовать настоящее постановление в газете «Беловский 
вестник». Отделу информационных технологий (Александрова С.А.) разместить 
постановление на официальном сайте Администрации Беловского городского округа в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя Главы Беловского городского округа по строительству И.А. Коршикову.

Глава Беловского 
городского округа А.В. Курносов


