
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ВЕСЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КРАСНОГВАРДЕЙСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

27 августа 2013 года  № 4

Об  утверждении  Административного 
регламента  по  предоставлению 
муниципальной  услуги  «Оформление 
разрешения  на  вселение  членов  семьи 
нанимателя  и  иных  граждан  в 
муниципальные  помещения 
специализированного жилищного фонда 
Веселовского  сельского  поселения 
муниципального  района 
«Красногвардейский район» 

В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  06  октября  2003  года 
№131 ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в 
Российской  Федерации»,  Федеральным  законом  от  27 июля  2010 года 
№ 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и 
муниципальных  услуг»,  Уставом  Веселовского сельского  поселения 
муниципального  района  «Красногвардейский  район»  Белгородской 
области, постановляю:

1. Утвердить  Административный  регламент  по  предоставлению 
муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи 
нанимателя  и  иных  граждан  в  муниципальные  помещения 
специализированного жилищного фонда Веселовского сельского поселения 
муниципального района «Красногвардейский район» (прилагается).

2 Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
обнародования.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации
Веселовского сельского поселения С.Д. Висторобский



Приложение
УТВЕРЖДЕН

постановлением    администрации
Веселовского сельского поселения 
от 27 августа  2013 года    № 4

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на 

вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные 
помещения специализированного жилищного фонда Веселовского 
сельского поселения муниципального района «Красногвардейский 

район»

1. Общие положения

1.1. Предмет  регулирования  административного  регламента 
предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Оформление  разрешения  на  вселение  членов  семьи  нанимателя  и  иных 
граждан  в  муниципальные  помещения  специализированного  жилищного 
фонда Веселовского  сельского  поселения  муниципального  района 
«Красногвардейский  район»  (далее  –  Административный  регламент) 
разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения  и  доступности 
результата  предоставления  муниципальной  услуги,  создания  комфортных 
условий  для  потребителей  муниципальной  услуги,  определяет  порядок, 
сроки  и  последовательность  действий  (административных  процедур) 
администрации Веселовского  сельского поселения муниципального района 
«Красногвардейский  район»  (далее –  Администрация)  при  оказании 
муниципальной услуги.

1.2. Описание  заявителей,  а  также  физических  и  юридических  лиц, 
имеющих  право  в  соответствии  с  федеральным  и  (или)  областным 
законодательством,  муниципальными  нормативными  правовыми  актами 
либо  в  силу  наделения  их  заявителями  в  порядке,  установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их 
имени  при  взаимодействии  с  администрацией,  иными  органами  местного 
самоуправления  и  организациями  при  предоставлении  муниципальной 
услуги.

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 
граждане  Российской  Федерации,  являющиеся  нанимателями  жилых 
помещений  муниципального  жилищного  фонда  Веселовского сельского 
поселения  муниципального  района  «Красногвардейский  район»  (далее  – 
поселение), предоставленных по договорам социального найма. 



1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей 
вправе  выступать  их  законные  представители  или  их  представители  по 
доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной 
в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования  к  порядку  информирования  о  порядке 
предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения  о  месте  нахождения,  графике  работы,  номерах 
контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной 
почте  Администрации,  специалистов  администрации  и  организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 309923, Белгородская область, Красногвардейский 
район, село Веселое, улица Мира, дом 186б, телефон: 8 (47247) 2-34-85, адрес 
электронной  почты  администрации  Веселовского  сельского  поселения: 
veseloe5@rambler.ru.

Адрес  официального  сайта  Веселовского  сельского  поселения 
(http://www.veseloe.biryuch.ru).

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг с 8-00 до 12-00.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может 

быть предоставлена заявителям:
- непосредственно  в  помещении  здания  Администрации  на 

информационных стендах;
- по адресу электронной почты: veseloe5rambler.ru 
- с использованием средств телефонной связи по телефонам:
8(47247)2-34-85; 
- с использованием универсальной электронной карты;
- по  письменному  обращению  граждан  или  обращению  в  форме 

электронного документа, направленного с использованием информационно-
телекоммуникационных  сетей  общего  пользования,  в  том  числе  сети 
Интернет,  включая  Реестр  государственных  и  муниципальных  услуг 
(функций) Белгородской области;

 -  заявление и документы, необходимые для оказания муниципальной 
услуги  могут  быть  представлены  заявителем  лично  через 
многофункциональный центр.

1.3.2. На  информационных  стендах  в  помещении  Администрации 
размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащие  нормы,  регулирующие  деятельность  по  предоставлению 
муниципальной услуги;

- перечень  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и требования к ним;

- график работы Администрации.
1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан 

специалисты Администрации  подробно  и  в  вежливой (корректной)  форме 



информируют  обратившихся  по  интересующим  их  вопросам.  Ответ  на 
телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании 
органа,  в  который  позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчестве  и 
должности  специалиста,  принявшего  телефонный  звонок.  Специалист 
Администрации  должен принять все необходимые меры для дачи полного и 
оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.3.4. При  устном  личном  обращении  заявитель  информируется  в 
режиме  общей  очереди  в  дни  приема  специалиста  Администрации, 
уполномоченного для информирования.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, 
специалист Администрации назначает заявителю удобное для него время для 
получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

1.3.5. Информация по телефону, а также при устном личном обращении 
предоставляется по следующим вопросам:

1) режим работы Администрации;
2) полный  почтовый  адрес  Администрации  для  предоставления 

комплекта документов по почте;
3) способы заполнения заявления;
4) перечень услуг, предоставляемых Администрацией;
5) перечень  категорий  заявителей,  имеющих  право  на  получение 

муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией ;
6) основания  отказа  в  предоставлении  муниципальных  услуг 

Администрацией;
7) порядок  обжалования  решений,  действий  (бездействия) 

уполномоченных  органов,  их  должностных  лиц  и  сотрудников  при 
предоставлении услуг, предоставляемых  Администрацией;

8) требования  к  комплекту  документов,  необходимых  для 
предоставления муниципальной услуги;

9) последовательность  административных  процедур  при 
предоставлении муниципальной услуги;

10) сроки предоставления муниципальной услуги.
1.3.6. Письменные  обращения  и  обращения  получателей  услуг 

посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях 
предоставления  муниципальной  услуги  рассматриваются  специалистом 
Администрации  с  учетом  времени  подготовки  ответа  заявителю  в  срок, 
установленный  действующим  законодательством  для  рассмотрения 
заявлений  и  обращений  граждан  с  момента  регистрации  обращения  в 
Администрации.

Специалист  Администрации  осуществляет  подготовку  ответа  на 
обращение  заявителя  в  доступной  для  восприятия  получателем  услуги 
форме.  Содержание  ответа  должно  максимально  полно  отражать  объем 
запрашиваемой информации.

В  ответе  на  письменное  обращение  заявителя  и  обращение, 
поступившее в форме электронного документа, специалист  Администрации 
указывает свои фамилию и инициалы, а также номер телефона для справок.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги – «Оформление разрешения на 

вселение  членов  семьи  нанимателя  и  иных  граждан  в  муниципальные 
помещения специализированного жилищного фонда».

2.2. Наименование  органа  предоставляющего  муниципальную 
услугу.

2.2.1. Муниципальную  услугу  предоставляет  администрация 
Веселовского  сельского  поселения  муниципального  района 
«Красногвардейский район» Белгородской области.

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения 
документов  (информации),  либо  осуществления  согласований  или  иных 
действий,  необходимых для предоставления  муниципальной услуги,  в  том 
числе по поручению заявителя, взаимодействует с ТП в Красногвардейском 
районе МО УФМС России по Белгородской области в городе Алексеевка по 
вопросам оформления разрешения на вселение членов семьи нанимателя и 
иных  граждан  в  муниципальные  помещения  специализированного 
жилищного фонда.

2.2.3. При  получении  муниципальной  услуги  заявитель 
взаимодействует с Администрацией по вопросам оформления разрешения на 
вселение  членов  семьи  нанимателя  и  иных  граждан  в  муниципальные 
помещения специализированного жилищного фонда.

2.2.4. Для  предоставления  муниципальной  услуги  не  требуется 
обращения в иные органы государственной власти, органы государственных 
внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено  требовать  от  заявителя  осуществления  действий,  в 
том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.2.6. Администрация  самостоятельно  запрашивает  сведения, 
необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  находящиеся  в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов 
местного  самоуправления  либо  их  подведомственным  организациям,  если 
заявитель не предоставил указанные сведения по собственной инициативе.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является 

письменное  разрешение  на  вселение   членов  семьи  нанимателя  и  иных 
граждан  в  муниципальные  помещения  специализированного  жилищного 
фонда Веселовского сельского поселения. 

2.3.2. Процедура  предоставления  муниципальной  услуги  завершается 
получением заявителем  итогового  документа  -  письменное  разрешение  на 
вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов 
его  семьи  в  муниципальные  жилые  помещения  жилищного  фонда 
социального использования  Веселовского сельского поселения. 



В случае  отказа  в  предоставлении муниципальной услуги заявителю 
направляется  письменный  мотивированный  отказ  в  предоставлении 
муниципальной услуги.

2.3.3. Результат  предоставления  муниципальной  услуги  может  быть 
передан  заявителю  в  очной  или  заочной  форме,  в  одном  или  нескольких 
видах  (бумажном,  бумажно-электронном  (посредствам  факса,  электронной 
почты), электронном).

2.3.4. При  очной  форме  получения  результата  предоставления 
муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При 
обращении  в  Администрацию  заявитель  предъявляет  паспорт  гражданина 
Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При  очной  форме  получения  результата  предоставления 
государственной  услуги  заявителю  выдается  документ,  заверенный 
рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации.

2.3.6. При  заочной  форме  получения  результата  предоставления 
муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной 
подписью  ответственного  сотрудника  Администрации,  направляется 
заявителю по  почте  (заказным письмом)  на  адрес  заявителя,  указанный в 
запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При  заочной  форме  получения  результата  предоставления 
муниципальной  услуги  в  электронном  виде  документ,  заверенный 
электронной  подписью  ответственного  сотрудника  Администрации 
направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, 
обращении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок  предоставления  муниципальной  услуги  с  учетом 

необходимости  обращения  в  организации,  участвующие  в  предоставлении 
муниципальной услуги – 30 дней с момента регистрации запроса (заявления, 
обращения)  и  комплекта  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги в Администрации.

2.4.2. При  направлении  заявителем  заявления  и  копий  всех 
необходимых  документов,  предоставляемых  заявителем,  по  почте  срок 
предоставления  муниципальной  услуги  отсчитывается  от  даты  их 
поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3.  При  направлении  заявления  и  всех  необходимых документом, 
предоставляемых  заявителем,  в  электронном  виде  срок  предоставления 
муниципальной  услуги  отсчитывается  от  даты  их  поступления  в 
Администрацию (по  дате  регистрации),  либо  по  дате  регистрации  в 
ведомственной  информационной  системе  (при  наличии  таковой),  о  чем 
заявитель  получает  соответствующее  уведомление  через  Единый  портал, 
Региональный портал (при наличии).

2.4.4. Срок  выдачи  (направления)  документов,  являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, составляет -  1 рабочий 
день.



2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Федеральным  законом  от  27 июля  2010 года  № 210-ФЗ  «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
3) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Жилищным кодексом Российской Федерации (далее - ЖК РФ);
5) Федеральным  законом от  29 декабря  2004 года  № 189-ФЗ  «О 

введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
6) Федеральным  законом от  02 мая  2006 года  № 59-ФЗ  «О  порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Закон об 
обращениях граждан);

7) Федеральным  законом от  17 декабря  2001 года  № 173-ФЗ  «О 
трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

8) Уставом Веселовского сельского поселения муниципального района 
«Красногвардейский район»;

9) настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для 

предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель 

предоставляет самостоятельно следующие документы:
1) заявление  по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту;
2) документ,  удостоверяющий  личность  гражданина  Российской 

Федерации.
В случаях, предусмотренных  федеральными законами, универсальная 

электронная карта является документом,  удостоверяющим  личность 
гражданина. В случаях,  предусмотренных  федеральными  законами, 
постановлениями Правительства  Российской  Федерации,  нормативными 
правовыми  актами  Белгородской  области,  муниципальными  правовыми 
актами,  универсальная  электронная  карта  является  документом, 
удостоверяющим право гражданина на получение муниципальной услуги;

3)   договор  социального  найма  жилого  помещения  муниципального 
жилищного фонда (либо решение о предоставлении жилого помещения) на 
занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

4) письменные  согласия  проживающих  совместно  с  нанимателем 
членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи, на 
вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов 
его семьи, оформленные в установленном законодательством порядке.

Запрос  заявителя  на  предоставление  муниципальной  услуги 
приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных 
данных в целях и объеме необходимом для предоставления муниципальной 
услуги.  В  случае,  если  для  предоставления  муниципальной  услуги 
необходимо  предоставление  документов  и  информации  об  ином  лице,  не 
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являющемся заявителем, при обращении за предоставлением муниципальной 
услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие 
наличие  согласия  указанных  лиц  или  их  законных  представителей  на 
обработку  персональных  данных  указанных  лиц,  а  также  полномочие 
заявителя  действовать  от  имени  указанных  лиц  или  их  законных 
представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган 
или организацию.

Заявление,  а  также  иные  документы, могут  быть  представлены  через 
многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и 
муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр), направлены в 
форме  электронных  документов,  подписанных  электронной  подписью,  с 
использованием  информационно-телекоммуникационных  сетей  общего 
пользования,  в  том  числе  сети  Интернет,  включая  единый  портал 
государственных  и  муниципальных  услуг,  в  порядке,  установленном 
уполномоченным  Правительством  Российской  Федерации  федеральным 
органом исполнительной власти.

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с 
указанием их перечня и даты их получения,  а также с указанием перечня 
сведений  и  документов,  которые  будут  получены  по  межведомственным 
запросам. В случае представления документов через многофункциональный 
центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.

2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации 
или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами,  регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, 
которые  находятся  в  распоряжении  Администрации  в  соответствии  с 
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными 
правовыми  актами  Белгородской  области,  муниципальными  правовыми 
актами.

   2.6.4.  Специалист  не  вправе  требовать  от  заявителя  представление 
других документов кроме документов, включенных в определенный частью 6 
статьи 7  Федерального  закона  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления 
государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель 
вправе  представить  указанные  документы  и  информацию  по  собственной 
инициативе.  В  случае,  если  указанные  документы  не  представлены 
заявителем,  такие  документы  (сведения,  содержащиеся  в  них) 
запрашиваются по межведомственному запросу.

2.6.5. Документы,  предоставляемые  заявителем,  должны 
соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 
- фамилия,  имя и  отчества  (при наличии) заявителя,  его  адрес  места 

жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в  документах  нет  подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных 

неоговоренных исправлений;



- документы не исполнены карандашом;
- документы  не  имеют  серьезных  повреждений,  наличие  которых 

допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Отсутствие  документов,  предусмотренных  пунктом 2.6.1 

настоящего Административного регламента, или предоставление документов 
не в полном объеме.

2.7.2. Документы  не  соответствуют  требованиям,  установленным 
пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление  заявителем  документов,  содержащих  ошибки 
или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого 
рода действия.

2.8. Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в 
предоставлении муниципальной услуги.

В  предоставлении  муниципальной  услуги  заявителю  отказывается  в 
случаях:

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является:

- несоблюдение  требований  к  оформлению документов,  указанных  в 
пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

2.9. Перечень  услуг,  необходимых  и  обязательных  для 
предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  сведения  о 
документе  (документах),  выдаваемом  (выдаваемых)  организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется:    
- обращение  за  услугой  по  нотариальному  оформлению  законных 

представителей  заявителей  по  доверенности,  выданной  в  соответствии  с 
гражданским законодательством Российской Федерации.

2.10. Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя  при  предоставлении 
муниципальной  услуги,  и  способы  ее  взимания  в  случаях, 
предусмотренных  федеральными  законами,  принимаемыми  в 
соответствии  с  ними  иными  нормативными  правовыми  актами 
Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами 
Белгородской области, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Максимальный срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса 
(заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен 
превышать 15 минут.

2.11.2. Заявителям  должна  быть  предоставлена  возможность 
предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при 



личном  обращении  граждан,  по  телефону,  факсу  или  посредством 
электронной почты и с использованием универсальной электронной карты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, 
отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование 
организации  и  желаемое  время  приема.  Предварительная  запись 
осуществляется  путем внесения  информации в  журнал  записи  заявителей, 
который  ведется  на  бумажных  или  электронных  носителях.  Заявителю 
сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который 
следует  обратиться.  При  личном  обращении  заявителю  выдается  талон-
подтверждение предварительной записи. 

2.11.3. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  получении 
результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 
минут.

2.12. Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляются 
муниципальные  услуги,  к  залу  ожидания,  местам  для  заполнения 
запросов  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  информационным 
стендам  с  образцами  их  заполнения  и  перечнем  документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для 
предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и 
приема  граждан.  Помещения  должны  соответствовать  санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 
помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. При  возможности  около  здания  организуются  парковочные 
места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.3. Вход в здание, где располагается Администрация, должен быть 

оборудован  информационной  табличкой  (вывеской),  содержащей 
информацию о наименовании,  месте  нахождения,  режиме работы органов, 
непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.4. В  помещениях  для  ожидания  заявителям  отводятся  места, 
оборудованные  стульями,  кресельными  секциями.  В  местах  ожидания 
имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные 
места  общего  пользования  (туалет),  в  том  числе  приспособленные  для 
инвалидов.

2.12.5. Места  информирования,  предназначенные  для  ознакомления 
заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и 
текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.
К  информационным  стендам  должна  быть  обеспечена  возможность 

свободного доступа граждан.



На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети 
Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной 
почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными 

лицами;
- номера  кабинетов,  где  осуществляются  прием  письменных 

обращений  граждан  и  устное  информирование  граждан;  фамилии,  имена, 
отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений 
граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.
2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

табличками  с  указанием  номера  кабинета  и  должности  лица, 
осуществляющего  прием.  Место  для  приема  заявителей  должно  быть 
оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, 
заявлений.

2.12.7. Для  обслуживания  людей  с  ограниченными  возможностями 
помещения  оборудуются  пандусами,  специальными  ограждениями  и 
перилами,  обеспечивающими беспрепятственное  передвижение  и  разворот 
инвалидных колясок.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при 

предоставлении  услуги  в  сроки,  определенные  п.  2.4  настоящего 
Административного  регламента,  и  при  отсутствии  жалоб  со  стороны 
потребителей  на  нарушение  требований  стандарта  предоставления 
муниципальной услуги.

Качественными  показателями  доступности  муниципальной  услуги 
являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении 

услуги;
- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.
Количественными  показателями  доступности  муниципальной  услуги 

являются:
- короткое время ожидания услуги;
-  удобный  график  работы  органа,  осуществляющего  предоставление 

муниципальной услуги;
-  удобное  территориальное  расположение  органа,  осуществляющего 

предоставление
муниципальной услуги.

Качественными  показателями  качества  муниципальной  услуги 
являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;



- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего 
предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.
Количественными  показателями  качества  муниципальной  услуги 

являются:
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество  обоснованных  обжалований  решений  органа, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.14. Особенности  предоставления  муниципальных  услуг  в 

электронной форме.
2.15.1. Документы  могут  быть  представлены  непосредственно,  либо 

через  многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и 
муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр), направлены в 
форме  электронных  документов,  подписанных  электронной  подписью,  с 
использованием  информационно-телекоммуникационных  сетей  общего 
пользования,  в  том  числе  сети  Интернет,  включая  единый  портал 
государственных  и  муниципальных  услуг,  в  порядке,  установленном 
уполномоченным  Правительством  Российской  Федерации  федеральным 
органом исполнительной власти.

Заявитель  вправе  обратиться  за  предоставлением  муниципальной 
услуги  с  использованием  универсальной  электронной  карты  в  порядке  и 
сроки, установленные законодательством.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме 
электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном 
настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В 
обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, 
отчество,  адрес  электронной  почты,  если  ответ  должен  быть  направлен  в 
форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть 
направлен  в  письменной  форме.  Заявитель  вправе  приложить  к  такому 
обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо 
направить указанные документы и материалы или их копии в письменной 
форме.

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

3.1. Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги  приведена  в 
приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя 
следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение  заявления  и  оформление  результата  предоставления 

муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

(разрешение).



3.3. Прием и регистрация документов.
3.3.1. Основанием  для  начала  исполнения  административной 

процедуры  является  личное  обращение  заявителя  в  Администрацию  либо 
поступление  запроса  в  Администрацию  по  почте,  по  информационно-
телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, 
включая электронную почту.

3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит прием документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем,  установленным  пунктом  2.6.1  настоящего Административного 
регламента;

2) проверяет  соответствие  представленных  документов  требованиям, 
установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными 
правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом  административной  процедуры  является  получение 

специалистом,  уполномоченным  на  рассмотрение  обращения  заявителя, 
принятых документов.

3.3.4. Продолжительность  административной  процедуры  не  более 
15 минут.

3.4. Рассмотрение обращения заявителя.
3.4.1. Основанием  для  начала  процедуры  рассмотрения  обращения 

заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги 
является  получение  специалистом,  уполномоченным  на  рассмотрение 
обращения заявителя, принятых документов.

3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет  наличие  приложенных  к  заявлению  документов, 

перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает  наличие  полномочий  Администрации по 

рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия  Администрации  и  отсутствуют  определенные  пунктом  2.8 
настоящего  регламента  основания  для  отказа  в  предоставлении 
муниципальной  услуги,  специалист,  ответственный  за  рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю.

3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Продолжительной  административной  процедуры  не  более 
30 дней.

3.5. Выдача  результата  предоставления  муниципальной  услуги 
(решения) заявителю.



3.5.1. Основанием  для  начала  процедуры  выдачи  результата 
предоставления  муниципальной  услуги  (решения)  является  подписание 
уполномоченным  должностным  лицом  Администрации соответствующих 
документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту,
ответственному за выдачу документов.

3.5.2. Решение  о  предоставлении  или  отказе  в  предоставлении 
муниципальной  услуги  регистрирует  специалист,  ответственный  за 
делопроизводство,  в  соответствии  с  установленными  правилами  ведения 
делопроизводства.

3.5.3. Решение  о  предоставлении  или  отказе  в  предоставлении 
муниципальной  услуги  с  присвоенным  регистрационным  номером 
специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  направляет  заявителю 
почтовым направлением либо вручает  лично заявителю под роспись,  если 
иной  порядок  выдачи  документа  не  определен  заявителем  при  подаче 
запроса.

Копия  решения  вместе  с  оригиналами  документов,  представленных 
заявителем, остается на хранении в Администрации.

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление 
заявителю  решения  о  предоставлении  или  отказе  в  предоставлении 
муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением  и 
исполнением ответственными должностными лицами положений регламента 
и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

4.1.1. Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности 
действий,  определенных  административными  процедурами  по 
предоставлению  муниципальной  услуги,  и  принятием  решений 
осуществляется  специалистом  администрации  Веселовского   сельского 
поселения  муниципального  района  «Красногвардейский  район» 
Белгородской  области,  ответственным за организацию  работы  по 
предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения 
должностным  лицом,  ответственным  за  организацию  работы  по 
предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения 
сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

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. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже 
двух раз в год.



4.2.2. Текущий  контроль  может  быть  плановым  (осуществляться  на 
основании квартальных и годовых планов работы  Веселовского  сельского 
поселения  муниципального  района  «Красногвардейский  район» 
Белгородской  области)  и  внеплановым  (проводиться  по  конкретному 
обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги  (комплексные  проверки),  или  вопросы,  связанные  с  исполнением 
отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Ответственность должностных лиц  администрации  Веселовского 
сельского  поселения  муниципального  района  «Красногвардейский  район» 
Белгородской области за  решения и  действия (бездействие),  принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

За  систематическое  или  грубое  нарушение  положений 
Административного регламента или иных нормативных правовых актов по 
вопросу рассмотрения обращений граждан виновные лица привлекаются к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.4.1. Контроль  за  соблюдением  предоставления  муниципальной 
услуги  осуществляется  главой  администрации  Веселовского  сельского 
поселения.  Контроль  должен   быть  постоянным,  всесторонним  и 
объективным. 

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны 
граждан, объединений  и  организаций,  осуществляется  путем  получения 
информации  о  наличии  в  действиях  (бездействии)  ответственных 
должностных лиц администрации Веселовского сельского поселения, а также 
принимаемых  ими  решениях,  нарушений  положений  Административного 
регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной  услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и 
принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители  имеют  право  обратиться  с  жалобой   на  действия 
(бездействие)  должностных  лиц  и  решений,  принятых  в  ходе  оказания 
муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу 
(претензию). 

5.2. Заявители могут обращаться к главе администрации Веселовского 
сельского  поселения  с  жалобой  на  принятое  по  обращению  решение, 
действие  (бездействие)  должностных  лиц  в  ходе  выполнения  настоящего 
регламента по оказанию  муниципальной услуги.

Прием жалоб осуществляется по адресу: 309923, Белгородская область, 
Красногвардейский район, село Веселое, улица Мира, дом 186б.

Режим работы администрации Веселовского сельского поселения:



понедельник - пятница  c 8-00 ч. до 17-00 ч., перерыв с 12-00 ч. до 14-00 
ч., выходные дни: суббота, воскресенье.

Приемные дни: понедельник – четверг с 8-00 ч. до 12-00 ч.
5.3. Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и 

действий (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего

5.3.1. 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  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными 
правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,  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  субъектов  Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной 
услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами 
Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу, 
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  в 
исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате 
предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение 
установленного срока таких исправлений.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной  форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу. 
Жалобы  на  решения,  принятые  руководителем  органа,  предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4.2. Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  через 
многофункциональный  центр,  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.

5.4.3. 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.

5.4.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу,  подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа, 
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого 
решения,  исправления  допущенных  органом,  предоставляющим 
муниципальную  услугу,  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 
субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами,  а 
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.4.6. Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения, 

указанного в пункте  5.4.5., заявителю в письменной форме и по желанию  



заявителя  в  электронной  форме  направляется  мотивированный  ответ  о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или 
преступления  должностное  лицо,  наделенное  полномочиями  по 
рассмотрению  жалоб  в  соответствии  с  пунктом  5.4.1.,   незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к Административному регламенту 

Блок- схема 

Рассмотрение обращения заявителя

Не соответствие 
критериям Регламента

2 
дня

Окончание процедуры 

Начало процедуры

Прием и регистрация входящих документов
1  
день

Соответствие 
критериям Регламента

Подготовка письма с 
отказом

Уточнение 
сведений

1дн

подготовка проекта 
разрешения  22д

ня 
дня

Не полное соответствие 
критериям Регламента  

 Уточнение информации 
(при необходимости)  

1  
дн.

подписание разрешения

3  
дн.

1  
дн.

направление разрешения 
заявителю

Направление письма 
заявителю 1 

дн.



Приложение № 2
   к Административному регламенту 

Главе администрации Веселовского
   сельского поселения муниципального 

района «Красногвардейский район»
 Белгородской области

__________________________________
(инициалы, фамилия)

__________________________________
__________________________________
__________________________________ 
(указываются  реквизиты заявителя, 
номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  разрешения  на  вселение  члена  моей  семьи 
_______________________________(указывается  фамилия,  имя,  отчество)  в 
жилое  помещение,  предоставленное  мне  по  договору  социального  найма 
жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда  малоимущим 
гражданам,  проживающим  в  Веселовским  сельском  поселении 
муниципального района «Красногвардейский район» Белгородской области.

Приложения:
________________________________________________________
________________________________________________________
________________________________________________________

_______________        ___________________         _______________________
(дата)  (подпись заявителя)  (расшифровка подписи)

__________________________________________________________________
(заявителем указывается способ получения ответа на запрос)



Приложение № 3
 к Административному регламенту 

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТА  ОТ ПРЕДСТАВИТЕЛЯ 
ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

с. Веселое «__»________________ ____ г.

Я, _____________________________________________________________,
(Ф.И.О., должность, наименование организации)

получил «__»____________ ____ г. 
_________________________________________________________________

(указать точное наименование документа и его реквизиты)

от ______________________________________________________________.
(Ф.И.О., должность, наименование организации)

Перечень документов: (заявление и прилагаемые  к нему документы)
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

«__»_____________ ____ г. 
  
  ____________________________    ________________/_________________/

(должность, наименование организации) (подпись) (Ф.И.О.)


