
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                                                                                       

ЛЕНИНГРАДСКИЙ РАЙОН 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

           от__26.02.2016____                            №_129___ 
 

станица  Ленинградская 

 

Об утверждении административных регламентов предоставления  

муниципальных услуг отделом имущественных отношений 

 администрации муниципального образования Ленинградский район 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   

п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Отнесение  земельного участка к землям определенной кате-

гории» (приложение № 1). 

2. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имуще-

ства» (приложение № 2). 

3. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или 

безвозмездное пользование без проведения торгов» (приложение № 3). 

4. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Фе-

дерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муни-

ципальном жилищном фонде» (приложение  № 4). 

5. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по ненало-

говым доходам из бюджета муниципального образования (приложение  № 5). 

6. Отделу имущественных отношений администрации муниципального 

образования Ленинградский район (Тоцкая) обеспечить внедрение администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг, указанных в пунк-

тах 1-5 настоящего постановления. 

7. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  

заместителя главы муниципального образования А.Н. Шередекина. 

8. Постановление вступает в силу с момента его обнародования. 

 

Глава муниципального образования 

Ленинградский район           В.Н. Гукалов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Ленинградский район 

от  26.02.2016_№ 129__  

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Отнесение земельного участка к землям определенной категории» 

 

Раздел 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Отнесение земельного участка к землям определенной категории» (да-

лее - административный регламент) определяет сроки и последовательность 

действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной 

услуги (далее - муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных 

условий для получателей муниципальных услуг.  

1.2. Круг заявителей. 

Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются: 

- физические или юридические лица, либо их уполномоченные предста-

вители. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.  

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учрежде-

ния «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее - МФЦ) и Администрации муниципального образова-

ния Ленинградский район (далее – Администрация), осуществляется: 

1.3.1. В МФЦ: 

- при личном обращении; 

- посредством Интернет-сайта - www.lenmfc.ru; 

- телефона – 8(86145) 37898 

1.3.2. В Администрации: 

в устной форме при личном обращении; 

с использованием телефонной связи; 

по письменным обращениям. 

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-

портале администрации муниципального образования Ленинградский район,  

 

http://www.lenmfc.ru/
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адрес официального сайта: www.adminlenkub.ru. 

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государ-

ственной информационной системе «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее – Портал). 

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Ад-

министрации. 

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефо-

на или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 

корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 

фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и по-

дробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, 

личного устного информирования - не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 

осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 

почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

1.5. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и  Администрации 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны содержать: 

режим работы, адреса МФЦ и Администрации предоставляющих муни-

ципальную услугу; 

адрес официального Интернет-портала Администрации, адрес электрон-

ной почты Администрации; 

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Админи-

страции, предоставляющих муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 

услуги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также их должност-

ных лиц и муниципальных служащих; 

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услу-

ги. 

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале 

администрации муниципального образования Ленинградский район 

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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(www.adminlenkub.ru)и сайте МФЦ (www.lenmfc.ru). 

1.6.Информация о местонахождении и графике работы уполномоченных 

органов и адреса их местонахождения: 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального 

образования Ленинградский район - 353740, станица Ленинградская, улица 

Красная, 136, А. 

 

Электронный адрес Len_mfc@mail.ru 

Официальный сайт www.lenmfc.ru             

Телефон 8(86145) 3-78-98            

Факс 8(86145) 3-78-98           

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ:  

 

 

Адрес местонахождения исполнителя муниципальной услуги:  

 

Администрация муниципального образования Ленинградский район – 

353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского, 

дом 179. 

 

Электронный адрес     ms19@diok.ru 

Телефон               8 (86145) 7-08-78 

Факс                  8 (86145) 7-08-78 

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в Администрации: 

 

 

 День недели Время приема граждан 

Понедельник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12.00-13.00 

Вторник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12.00-13.00 

 День недели Время приема 

заявлений и до-

кументов от за-

явителей 

Время выдачи за-

прашиваемых до-

кументов (моти-

вированных отка-

зов) заявителям 

Время обработки и 

учета обращений 

заявителей 

Понедельник, 

вторник, четверг 

с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 

Среда с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 

Пятница с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 

Суббота с 8-00 до  13-00 с 8-00 до  13-00 с 8-00 до  13-00 

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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Среда с 08.00 до 16.00; перерыв с 12.00-13.00 

Четверг с 08.00 до 16.00; перерыв с 12.00-13.00 

Пятница с 08.00 до 16.00; перерыв с 12.00-13.00 

 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Отнесение земельного 

участка к землям определенной категории». 

2.2.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Админи-

страцией (ответственный исполнитель) при участии:  

-Ленинградского отдела Управления Федеральной службы государ-

ственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю; 

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 

12 по Краснодарскому краю;  

- Ленинградского отдела филиала Федерального государственного  бюд-

жетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Красно-

дарскому краю. 

2.2.1. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Админи-

страции осуществляет отдел имущественных отношений администрации муни-

ципального образования Ленинградский район (далее – Отдел). Указанные 

полномочия закрепляются в положении об Отделе.  

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные государственные органы и организации, за ис-

ключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.Описание результата предоставления муниципальной услуги.    

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

постановления администрации муниципального образования Ленинградский 

районе об отнесении земельного участка к землям определенной категории или 

отказ (приложение № 2) в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 

дней, причем в указанный срок не входят сроки предоставления информации и 

проведения регистрационных действий сторонних организаций, указанных в 

пункте 2.2. настоящего Административного регламента.  

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

1) Конституции Российской Федерации; 

2) Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

3) Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

4) Федерального закона от 29 декабря 2004 года  № 191-ФЗ «О введении 

consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FEBB1A74A1C1921B36CFBFS5jFL
consultantplus://offline/ref=98DFF5CACB2C1F879A83CC0ADA887548A5A7D1889F93E4708722B53F634B50L
consultantplus://offline/ref=98DFF5CACB2C1F879A83CC0ADA887548A5A8DE8B9A9AE4708722B53F634B50L
consultantplus://offline/ref=98DFF5CACB2C1F879A83CC0ADA887548A5A8DE8B9A9BE4708722B53F634B50L
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в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 

5) Земельного кодекса Российской Федерации; 

6) Федерального закона от 25 октября 2001 года  № 137-ФЗ «О введении 

в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

7) Федерального закона от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе 

земель или земельных участков из одной категории в другую»; 

8) Закона Краснодарского края от 21 июля 2008года № 1540-КЗ «Градо-

строительный кодекс Краснодарского края»; 

9) Гражданского кодекса Российской Федерации; 

10) Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государ-

ственном кадастре недвижимости»; 

11) Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

12) Закона Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об 

основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»; 

13) Устава муниципального образования Ленинградский район.   

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет 

или представляет следующие документы: 

1) заявление об отнесении земельного участка к землям определенной 

категории (приложение № 1); 

2) правоустанавливающие документы, подтверждающие права заявителя 

на земельный участок; 

3) документ, удостоверяющий личность заявителя, либо доверенность и 

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя; 

4)  сведения о присвоении (уточнении) адреса земельного участка. 

В случае изменения сведений, содержащихся в представленных доку-

ментах (изменения фамилии, имени или места жительства, для заявителя - фи-

зического лица и другие сведения), заявитель должен дополнительно предста-

вить документы (сведения, содержащиеся в них), подтверждающие указанные 

изменения. 

В случае невозможности представления подлинников представляются 

нотариально заверенные копии. 

2.8. Заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте  

2.7.1., могут быть поданы заявителем в электронной форме после регистрации в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предста-

вить. 

consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB51B70AA93C519679AB15AA9S5j7L
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB51974A89FC519679AB15AA9S5j7L
consultantplus://offline/ref=98DFF5CACB2C1F879A83CC0ADA887548A5A8DE8B999CE4708722B53F634B50L
consultantplus://offline/ref=98DFF5CACB2C1F879A83D207CCE42A42A3A488859D98EC27D27FB3683CE04E3ABE4957L
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB51F76AE95C519679AB15AA9S5j7L
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB41D77AA92C519679AB15AA9S5j7L
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB51B71AF92C519679AB15AA9S5j7L
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908877E122F228FBB8437CAF93CD4933C5EA07FE5EB90DS8jCL
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908877E122F228FBB8437CAF93CA4F38C5EA07FE5EB90D8C93D38B2BEB7FA07482D8S6j4L
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2.9.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель 

вправе представить, являются: 

1) выписка из государственного кадастра недвижимости относительно 

сведений о земельном участке; 

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним относительно земельного участка (уведомление об 

отсутствии зарегистрированных прав); 

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (вы-

писка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей); 

4) сведения о присвоении (уточнении) адреса земельного участка. 

2.10. Указанные в пункте 2.9.1. документы могут быть  представлены по 

собственной инициативе заявителем самостоятельно.  

2.11.В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются с 

заявлением и приложенными к нему документами: 

1)в МФЦ; 

2)в Администрацию;  

  3)через Портал.  

Заявление и необходимые документы могут подаваться Заявителем в 

виде бумажных или электронных документов.  

Предоставление копий документов не допускается.  

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного но-

тариального заверения. 

Электронные документы оформляются с применением электронной 

цифровой подписи и направляются через Портал. 

2.12. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-

ставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. 

К таким основаниям относятся: 

- истечение срока действия предоставляемых документов; 

- представление заявителем документов, оформленных не в соответ-
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ствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных поврежде-

ний, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие об-

ратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии); 

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя инфор-

мирует работник МФЦ, либо   Администрации,  ответственный за прием доку-

ментов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предо-

ставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать заявление, обратившись с соответствующим 

заявлением в МФЦ, либо  в Администрацию. В этом случае документы, пред-

ставленные заявителем вместе с заявлением, в полном объеме в течение 5 рабо-

чих дней подлежат возврату заявителю. 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной  услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной  услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля-

ются: 

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

подготовки запрашиваемого документа; 

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.7.1. 

настоящего Административного регламента (за исключением документов, ука-

занных в пункте 2.9.1. настоящего Административного регламента); 

невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, 

ранее не известных при приеме документов, но ставших известными в процессе 

предоставления муниципальной услуги; 

представление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной 

информации; 

представление заявителем подложных документов или сообщение заве-

домо ложных сведений; 

изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоя-

тельств. 

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставле-

ние которой не осуществляется Отделом; 

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение му-

ниципальной услуги. 

2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
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Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги:  

-время ожидания в очереди для получения консультации не должно пре-

вышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно превышать пятнадцати  минут в 

Администрации; 

-время ожидания для подачи документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не 

должно превышать пятнадцати  минут в Администрации; 

-время ожидания для получения результата предоставления Муници-

пальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно 

превышать пятнадцати минут в Администрации. 

2.19.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

не может превышать 1 рабочего дня. 

2.19.1. Порядок регистрации заявления: 

- регистрация заявления производится работником МФЦ, либо специа-

листом Администрации; 

- заявление регистрируется с использованием программного обеспече-

ния для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего но-

мера и даты. 

2.19.2. Порядок регистрации заявления полученного в электронной фор-

ме: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в 

форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета 

заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за 

днем получения. 

Получение заявления и необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается путем направления расписки в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью (далее – электронная расписка). Элек-

тронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления со-

общения электронной почтой по указанному заявителем адресу электронной 

почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется 

заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в элек-

тронном журнале. В Электронной расписке указываются входящий регистра-

ционный номер заявления о предоставлении  муниципальной услуги и необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги документов, представлен-

ных в форме электронных документов.  

При подаче заявления в электронном виде для получения результата му-

ниципальной услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с до-

кументом, удостоверяющим личность. 

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях 
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отражается в системе электронного документооборота в день принятия соот-

ветствующих решений. 

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.7.1.  

административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или 

рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия 

(отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица 

уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги.  

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информа-

ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

Здания, в которых расположены МФЦ и Администрация должны быть 

оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных 

лиц. 

Входы в здания МФЦ и Администрацию оборудуются пандусами, спе-

циальными ограждениями и перилами позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников. 

Центральный вход в здание МФЦ и Администрации должен быть обо-

рудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании, местонахождении, режиме работы МФЦ и Администрации. 

Помещения для работников МФЦ и Администрации,  предоставляющих 

муниципальную услугу, должны соответствовать следующим требованиям: 

1) наличие соответствующих вывесок и указателей; 

2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротуше-

ния; 

3) наличие удобной офисной мебели; 

4) наличие телефона; 

5) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством ком-

пьютерной техники и организационной техники, а также канцелярскими при-

надлежностями; 

6) возможность доступа к справочным и правовым системам и информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муници-

пальной услуги размещается на информационном стенде в МФЦ и Админи-

страции, или на информационном терминале в помещении МФЦ для ожидания 

и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на 

Портале и официальном сайте. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предостав-

ления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зритель-

ному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для полу-

чения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные сту-

льями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспе-

чиваются авторучками, бланками документов. Количество мест ожидания 
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определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 

помещении. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 

оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

Прием заявителей осуществляется ответственными специалистами, ве-

дущими прием в соответствии с установленным графиком. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновре-

менный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.21.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга;  

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Портала; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном сайте; 

- условия ожидания приема; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги. 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на Портале. 

2.21.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муници-

пальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые 

и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.22.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предостав-

ления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

На официальном сайте муниципального образования Ленинградский 

район www.adminlenkub.ru, Портале государственных и муниципальных услуг 

www.gosuslugi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг Красно-

дарского края www.pgu.krasnodar.ru, на Едином портале многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодар-

ского края www.e-mfc.ru, на сайте МФЦ www.lenmfc.ru предоставляется воз-

можность получения форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения Услуги в электронном виде. 

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных 

услуг в МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных ча-

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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стью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», информи-

рование и консультирование заявителей о порядке предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предостав-

лении государственных и муниципальных услуг, в МФЦ осуществляются бес-

платно. 

При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов осу-

ществляется работниками МФЦ. Для исполнения пакет документов передается 

непосредственно в Администрацию. 

Прием документов от заявителя, выдача результата предоставления му-

ниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей 

осуществляются работниками МФЦ в день обращения заявителя в порядке 

электронной  очереди, в том числе по предварительной записи (на определен-

ное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графи-

ком работы МФЦ. 

В секторе информирования и ожидания работник МФЦ осуществляет 

организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в 

МФЦ для получения муниципальной услуги. 

Обслуживание заявителей в МФЦ осуществляется с помощью электрон-

ной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации за-

явителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными оче-

редями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предвари-

тельной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя си-

стему голосового и визуального информирования, пульты операторов. 

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему пла-

тежей.  

 

Раздел 3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН-

НОСТИ 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 заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги; 

2)межведомственное взаимодействие с иными органами государствен-

ной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.  
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3.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги. 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является об-

ращение в МФЦ, либо в Администрацию, заявителя с заявлением и приложен-

ными к нему документами, указанными в пункте 2.7.1. настоящего администра-

тивного регламента. 

Заявление может быть подано: 

- при личном обращении заявителя в МФЦ, либо в Администрацию; 

- в виде почтового обращения в Администрацию с описью вложения; 

-посредством отправки через Портал государственных и муниципальных 

услуг www.gosuslugi.ru, Единый портал многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.e-mfc.ru, или через официальный сайт МФЦ www.lenmfc.ru, Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.pgu.krasnodar.ru. 

3.2.2. При личном обращении заявителя работник МФЦ, ответственный 

за прием заявления: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе пол-

номочия представителя действовать от его имени; 

- проверяет наличие всех необходимых документов по перечню доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 

подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- наименования заявителей, адреса их мест нахождения написаны пол-

ностью; 

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

оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- срок действия документов не истек; 

- документы представлены в полном объеме. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 

МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о 

приеме документов. 

МФЦ осуществляет запрос документов в рамках межведомственного 

взаимодействия, в случае, если документы не были представлены заявителем 

самостоятельно. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ: 

http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
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о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов из МФЦ в 

Администрацию. 

Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется в те-

чение 1 рабочего дня после принятия. 

При передаче пакета документов должностное лицо Администрации, 

принимающее их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и коли-

чество документов.  Информация о получении документов заносится в элек-

тронную базу. 

 Результатом административной процедуры является принятие от заяви-

теля заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов из 

МФЦ в Администрацию. 

3.2.4. В случае личного обращения в Администрацию, либо поступления 

представленных документов в Администрацию в виде почтового с описью 

вложения, должностное лицо Администрации, осуществляющее прием заявле-

ния и представленных документов, регистрирует заявление путем внесения 

входящего номера, даты регистрации и сведений о заявлении в Единую систему 

электронного документооборота. 

3.3. Межведомственное взаимодействие с иными органами государ-

ственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участ-

вующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятие должностным лицом Администрации заявления и прилагаемых к 

нему документов от курьера МФЦ. 

 В случае непредставления заявителем по собственной инициативе до-

кументов, указанных в пункте 2.9.1. Административного регламента, долж-

ностным лицом Администрации в течение 2 рабочих дней со дня поступления 

заявления в Администрацию подготавливается межведомственный запрос в со-

ответствующий орган (организацию), указанный в пункте 2.2. настоящего ад-

министративного регламента, который подписывается главой муниципального 

образования Ленинградский район. 

3.3.2. МФЦ вправе направлять межведомственные запросы в соответ-

ствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципаль-

ной услуги указанные в пункте 2.2. настоящего административного регламента 

в течение 1 рабочего дня с момента принятия заявления и документов при этом 

передача заявления и документов в Администрацию осуществляется  в течении 

1 рабочего дня с момента поступления  межведомственных ответов от соответ-

ствующих органов (организаций), участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги. 

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Запрос должен содержать следующие сведения: 

а) наименование органа (организации), направляющего запрос о предо-

consultantplus://offline/ref=C6B3DCA266D47E3AD7FE15C9E772D1F407E77C147E8A97B91D8A6EA439g30FL
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ставлении документов и (или) информации; 

б) наименование органа (организации), в адрес которого направляется 

запрос о предоставлении документов и (или) информации; 

в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если име-

ется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг; 

г) указание на положение нормативного правового акта, в котором уста-

новлено требование о представлении необходимого для предоставления услуги 

документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного 

правового акта; 

д) сведения, необходимые для предоставления документа и (или) ин-

формации, установленные в административном регламенте предоставления му-

ниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными пра-

вовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) 

информации; 

е) контактная информация для направления ответа на запрос; 

ж) дата направления запроса и срок ожидаемого ответа на запрос; 

з) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и напра-

вившего запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной 

почты данного лица для связи. 

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной 

форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия 

(СМЭВ) либо по иным электронным каналам. 

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по по-

чте, факсу, посредством курьера. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации, для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодей-

ствия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомствен-

ного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информа-

цию. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или органи-

зацией по межведомственному запросу документов и информации, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, не может являться основанием 

для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное 

лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и нахо-

дящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ 

или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной от-

ветственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Результатом административной процедуры является получение ответов 

на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

3.4. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги. 

3.4.1. По результатам рассмотрения приложенных к заявлению докумен-
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тов, а также информации, представленной по межведомственным запросам, при 

наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение 

о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

При выявлении  предусмотренных законодательством оснований для 

принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок не 

позднее 7 дней с момента выявления таких обстоятельств ответственный спе-

циалист в адрес заявителя готовит письмо с указанием причин отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой муниципаль-

ного образования Ленинградский район. 

Передача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 

МФЦ для направления заявителю осуществляется в течение 1-го дня. 

3.4.2. При наличии всех необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги, ответственный специалист готовит проект постановле-

ния об отнесении земельного участка к землям определенной категории (далее 

– постановление). 

Далее проект постановления о предоставлении земельного участка за-

явителю согласовывается с руководителями соответствующих отраслевых 

(функциональных) органов администрации муниципального образования Ле-

нинградский район. 

Согласованный проект постановления подписывает глава муниципаль-

ного образования Ленинградский район. 

Результатом административной процедуры является постановление ад-

министрации муниципального образования Ленинградский район об отнесении 

земельного участка к землям определенной категории. 

Срок данной процедуры не может превышать 30 дней со дня принятия 

заявления. 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги ра-

ботник МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в слу-

чае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного 

электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 

делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись; 

знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници-

пальной услуги; 

выдает результат предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муници-

пальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе 

расписки, которая хранится в МФЦ. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

постановления об отнесении земельного участка к землям определенной кате-

гории. 

Срок административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 
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приложении № 3 к Административному регламенту. 

3.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных те-

лефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее - МФЦ) 

приведены в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 

 

Раздел 4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений Администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, ответственными должностными лицами МФЦ и Администра-

ции осуществляется их непосредственными руководителями. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и 

муниципальных правовых актов при предоставлении ответственными долж-

ностными лицами муниципальной услуги, подготовки ответов на обращения 

граждан. 

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 му-

ниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в формах: 

- плановых проверок соблюдения и исполнения ответственными долж-

ностными лицами положений настоящего Административного регламента, 

иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муни-

ципальной услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента, 

осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям главы муни-

ципального образования Ленинградский район, на основании иных документов 

и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего администра-

тивного регламента. 

4.2.2. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается и осуществ-

ляется на основании правового акта Администрации. 

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдель-



18 

 

ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретному обращению граждан. Результаты проверки оформляются в виде 

справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяются: 

знание ответственными должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливаю-

щих требования по предоставлению муниципальной услуги; 

соблюдение ответственными должностными лицами сроков и последо-

вательности исполнения административных процедур, установленных настоя-

щим Административным регламентом; 

правильность и своевременность информирования заявителей об изме-

нении административных процедур, предусмотренных настоящим Админи-

стративным регламентом; 

определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных 

в ходе предыдущих проверок. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нару-

шений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-

ственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-

дерации и Краснодарского края. 

4.3.2. Ответственные должностные лица, виновные в неисполнении или 

ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регла-

мента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут граж-

данско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. Должностные лица несут персональную ответственность за со-

блюдение сроков и последовательности совершения административных дей-

ствий. Персональная ответственность данных лиц закрепляется в их должност-

ных инструкциях. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций: 

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффек-

тивности). 

4.4.2. Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги 

может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Рос-

сийской Федерации. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 

информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 

проверок мерах. 
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Раздел 5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных 

служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное 

(внесудебное) обжалование в Администрации. 

5.1.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представите-

ля о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов за-

явителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункцио-

нальным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заяви-

телем муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является 

конкретное решение и действие (бездействие) органов, предоставляющих му-

ниципальную услугу, а также действия (бездействия) должностных лиц и му-

ниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в ре-

зультате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной 

услуги, созданы препятствия к предоставлению муниципальной услуги. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми 

актами; 
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затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль-

ными правовыми актами; 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, либо нарушения установленного срока для таких 

исправлений. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотре-

ние жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почто-

вый адрес Администрации, в адрес главы муниципального образования Ленин-

градский район, а также в форме электронного сообщения на электронный ад-

рес Администрации, либо обратиться лично в Администрацию во время лично-

го приема или по телефону  (86145) 7-08-78. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

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

электронной форме в Администрацию. 

5.4.2. Жалоба на решения, принятые начальником отдела имуществен-

ных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе му-

ниципального образования Ленинградский район. 

5.4.3. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При 

личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его лич-

ность. 

5.4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункцио-

нальный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заяви-

теля. 

5.4.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муни-

ципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и 

муниципальными правовыми актами. 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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

жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о ме-

стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона(ов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и поч-
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товый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего 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. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-

гу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 

по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную 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. Пра-

вительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок 

рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации. 

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы обоснованной жалоба удовлетворяет-

ся, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-

врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а так-

же в иных формах. 

5.7.3. В случае признания жалобы об обжаловании решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также дей-

ствий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе 

предоставления муниципальной услуги необоснованной заявителю направляет-

ся письменное уведомление, в котором разъясняется порядок обращения в суд 

общей юрисдикции в порядке административного судопроизводства в течение 

трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и 
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свобод. Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения необос-

нованным и о принятых мерах. 

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-

ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 административного регламента, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства яв-

ляются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обраще-

ние, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При 

несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать в суде решение органа местного са-

моуправления, должностного лица, муниципального служащего, принятое по 

жалобе, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявитель вправе в 

течение трех месяцев обратиться непосредственно в суд или вышестоящий в 

порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу,  

муниципальному служащему. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования рассмотрения жалобы. 

5.10.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информа-

ции и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы. 

5.11.1. О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть 

проинформированы: 

по телефону; 

по письменному обращению; 

при личном обращении заявителей в Администрацию; 

по письменному запросу на адрес электронной почты Администрации  

(leningrd@mo.krasnodar.ru); 

на информационных стендах Администрации; 

в средствах массовой информации. 

 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район              А.Н. Шередекин 

mailto:leningrd@mo.krasnodar.ru
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Приложение №1 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Отнесение земельного участка к землям 

определенной категории» 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

Главе муниципального образования 

Ленинградский район 
__________________________

__________ 

 (И.О. Фамилия) 

гр. ____________________________ 

_______________________________ 

проживающего (ей) по адресу: 

______________________________ 

______________________________ 

тел. __________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

В связи с отсутствием указания категории земель в правоустанавливаю-

щем (правоудостоверяющем) документе на земельный участок и документе 

государственного кадастра недвижимости прошу подготовить и выдать поста-

новление администрации  муниципального образования Ленинградский район 

об отнесении  земельного  участка  к землям определенной категории в отно-

шении земельного участка________________________________ 

                                 (кадастровый номер) 

____________________________________________________________________ 

                                   (адрес) 

предназначенный для 

                                                      
_________________________________________________________

_______________________ 

                         (цель использования участка) 

 
 

 

/____________/_______________________________________________________

_______________________ 

      (подпись)    (Ф.И.О., должность представителя юридического 

лица) 

М.П.  
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/____/________________ 20__ года.                                   

 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район        А.Н. Шередекин 
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Приложение №2 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Отнесение земельного участка к землям 

определенной категории» 

 

ФОРМА 

                                                  _________________________ 

                                                           Ф.И.О. 

                                                  _________________________ 

                                                     (адрес проживания) 

О рассмотрении заявления 

 

Уважаемая(ый) __________________________! 

 

Рассмотрев  Ваше  заявление   по  вопросу   отнесения земельного участка 

к землям определенной категории с кадастровым номером:______________ 

расположенного по адресу: 

________________________________________________, 

(адрес земельного участка) 

администрация   муниципального  образования   Ленинградский   район  сооб-

щает следующее. 

____________________________________________________________________

__________________________ 

       (обоснование отказа) 

На основании вышеизложенного и в соответствии с абз. ____ пункта 2.15 

административного регламента «Отнесение земельного участка к землям опре-

деленной категории» администрация муниципального образования Ленинград-

ский район вынуждена Вам отказать в подготовке постановления  администра-

ции  муниципального образования Ленинградский район об отнесении  земель-

ного  участка  к землям определенной категории в отношении земельного 

участка с кадастровым номером:______________________________ располо-

женного по адресу: 

____________________________________________________________________

_____________. 

(адрес земельного участка) 

Обращаем Ваше внимание на то, что в случае несогласия с принятым ре-

шением Вы имеете право на его обжалование в досудебном порядке (жалоба 

может быть подана в администрацию муниципального образования Ленинград-

ский  район), а также в судебном порядке в соответствии с Кодексом  об адми-

нистративном судопроизводстве Российской Федерации. 

 

Глава муниципального образования  

Ленинградский район             ______________      _______________ 

                                                 (подпись)              

consultantplus://offline/ref=9DED529403E0040633958D5CC84D73A19EAEAA1C551070133B71364DC8R6a8E
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(Ф.И.О.) 

Исполнитель _______________________ 

            (Ф.И.О., конт. телефон) 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район        А.Н. Шередекин 
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Приложение №3 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Отнесение земельного участка к землям 

определенной категории» 

 

 

БЛОК-СХЕМА  

последовательности действий предоставления  

Муниципальной услуги 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│ Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и пакета  

документов в  МФЦ 

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘ 

                                      \/ 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│        Рассмотрение заявления и пакета документов администрацией         │ 
└─────────┬───────────────────────────┬─────────────────────────┬─────────┘ 

          \/                          \/                        \/ 

┌─────────────────────┐  ┌────────────────────────┐  ┌────────────────────┐ 

│    При наличии в    │  │Подготовка и направление│  │   При наличии в    │ 

│   соответствии с    │  │    межведомственных    │  │   соответствии с   │ 

│  законодательством  │  │   запросов (в случае   │  │ законодательством  │ 

│    основания для    │  │    непредставления     │  │основания для отказа│ 

│   предоставления    │  │     заявителем по      │  │  в предоставлении  │ 

│муниципальной услуги │  │ собственной инициативе │  │муниципальной услуги│ 

│    - подготовка     │  │документов, указанных в │  │- подготовка отказа │ 

│  постановления об   │  │  пункте 2.9.1. настоя- │  │  в предоставлении  │ 

│отнесении земельного │  │   щего Административно-│  │муниципальной услуги│ 

│  участка к землям   │  │      го регламента)    │  │и передача его в    │ 

│    определенной     │  └────────────┬───────────┘  │       МФЦ          │ 

│категории и передача │               \/             └─────────┬──────────┘ 

│   его в МФЦ         │  ┌────────────────────────┐          /\│ 

└─────────┬───────────┘  │Рассмотрение документов │          │ │ 

          │ /\           │     по результатам     │          │ │ 

          │ │            │  направления ответов   │          │ │ 

          │ └────────────┤       на запрос        ├──────────┘ │ 

          │              └────────────────────────┘            │ 

          \/                                                   \/ 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│ Выдача заявителю постановления об отнесении земельного участка к землям │ 

│ определенной категории или отказа в предоставлении муниципальной услуги │ 

│                     и пакета документов в МФЦ                           │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
 
 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район        А.Н. Шередекин 

 

 

 

 





 

             ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Отнесение земельного 

участка к землям определенной 

категории» 

 

Перечень многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского 

края 

 

 

№ 

п/п 

Наименование муни-

ципального образо-

вания 

Наименование 

МФЦ, его подраз-

делений 

Местонахождение 

МФЦ, его подраз-

делений 

График работы 

МФЦ 

Официальный 

сайт МФЦ 

Телефон и ад-

рес электрон-

ной почты 

МФЦ для об-

ращения заяви-

телей 

1.  

Город Краснодар 

МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Западный» 

г. Краснодар, пр-кт 

Чекистов, д. 37 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

2.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Карасунский» 

г. Краснодар, ул. 

Сормовская, д. 3/2 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 
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3.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Прикубанский» 

г. Краснодар, ул. 

Тургенева, д. 189/6 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

4.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Прикубанский-2» 

г. Краснодар, ул. 

им. А. Покрышкина, 

д. 34 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

5.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Центральный» 

г. Краснодар, ул. 

Леваневского, д. 

174 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

6.  Город-курорт Анапа 
МКУ МФЦ г. Ана-

па 

г. Анапа, ул. Шев-

ченко, д. 288 А, 

корп. 2 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00                

Вс. - выходной      
http://mfcanapa.ru 

8(86133)53340 

anapa-

mfc@mail.ru 

7.  Город Армавир 
МКУ МФЦ г. Ар-

мавир 

г. Армавир, ул. Ро-

зы Люксембург, д. 

146 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://armavir.e-

mfc.ru 

8(86137)31825 

mfc.armavir@m

ail.ru 
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8.  Город-курорт Гелен-

джик 

МКУ МФЦ г. Ге-

ленджик 

г. Геленджик, ул. 

Горького, д. 11 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

 Сб. 10:00-20:00  

Вс. - выходной 

http://gelendzhik.e-

mfc.ru 

8(86141)35549 

mfc@gelendzhi

k.org 

9.  Город Горячий Ключ 
МКУ МФЦ г. Го-

рячий Ключ 

г. Горячий Ключ, 

ул. Ленина, д. 156 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-14:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.gorkluch

.ru 

8(86159)44036 

mfc-

gk@rambler.ru 

10.  

Город-герой Ново-

российск 

МБУ МФЦ г. Но-

вороссийск, отдел 

«Центральный» 

г. Новороссийск, ул. 

Бирюзова, д. 6 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.admnvrs

k.ru 

8(86176)71650 

mfcnvrsk@yand

ex.ru 

11.  
МБУ МФЦ г. Но-

вороссийск, отдел 

«Южный» 

г. Новороссийск, 

пр-кт Дзержинско-

го, д. 156 Б 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.admnvrs

k.ru 

8(86176)71650 

mfcnvrsk@yand

ex.ru 

12.  Город Сочи 

МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Адлер-

ский» 

г. Сочи, ул. Кирова, 

д. 53 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 
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13.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Лаза-

ревский» 

г. Сочи, ул. Лазаре-

ва, д. 58 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

14.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Хостин-

ский» 

г. Сочи, ул. 20 Гор-

но-Стрелковой ди-

визии, д. 18 А 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

15.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Цен-

тральный» 

г. Сочи, ул. Юных 

Ленинцев, д. 10 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

16.  Абинский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Абин-

ского района 

г. Абинск, ул. Ин-

тернациональная, д. 

35 Б 

Пн. 08:00-20:00  

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://abinskmfc.ru 

8(86150)42037 

8(86150)42065 

mfc-

abinsk@mail.ru 

17.  Апшеронский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Апше-

ронского района 

г. Апшеронск, ул. 

Ворошилова, д. 54 

Пн.-Чт. 08:00-18:00 

Пт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://www.apsher

onsk-mfc.ru 

8(86152)25230 

mfc.apsheronsk

@mail.ru 

18.  Белоглинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Бело-

глинского района 

с. Белая Глина, ул. 

Первомайская, д. 

Пн.-Чт. 08:00-17:00 

Пт. 08:00-16:00  

Сб., Вс. - выход-

http://belglin.e-

mfc.ru 

8(86154)72524 

mfcbelglin@mai

l.ru 
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161 А ной 

19.  Белореченский му-

ниципальный район 

МКУ МФЦ Бело-

реченского района 

г. Белореченск, ул. 

Красная, д. 46 

Пн., Cб. 08:00-

17:00 

Вт.-Пт. 08:00-20:00 

Вс. - выходной 

http://bel.e-mfc.ru/ 

8(86155)33744 

bel.mfc@mail.r

u 

20.  Брюховецкий муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Брю-

ховецкого района 

ст. Брюховецкая, ул. 

Ленина, д. 1/1 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://mfc-br.ru 

8(86156)31039 

mfc.bruhovecka

ya@mail.ru 

21.  Выселковский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Высел-

ковскогораойна 

ст. Выселки, ул. 

Лунёва, д. 57 

Пн.-Пт. 08:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://viselki.e-

mfc.ru 

8(86157)73440 

mfc.2010@yand

ex.ru 

22.  Гулькевичский му-

ниципальный район  

МКУ МФЦ Гуль-

кевичского района 

г. Гулькевичи, ул. 

Советская, д. 29 А 

Пн., Ср, Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://mfcgul.ru 
8(86160)33077 

info@mfcgul.ru 

23.  Динской муници-

пальный район 

БУ МФЦ Динско-

гораойна 

ст. Динская, ул. 

Красная, д. 112 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

http://dinsk.e-

mfc.ru 

8(86162)66414 

mfc_dinsk@mai

l.ru 



34 

 

Сб. 08:00-15:00 

Вс. - выходной 

24.  Ейский муниципаль-

ный район 

МБУ МФЦ Ейско-

го района 

г. Ейск, ул. Арма-

вирская, д. 45/2 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-15:00 

Вс. - выходной 

http://eysk.e-

mfc.ru 

8(86132)37181 

8(86132)37161 

mfc_eisk@mail.

ru 

25.  Кавказский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Кав-

казского района 

г. Кропоткин, пер. 

Коммунальный, д. 

8/1 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://kavkazskaya.

e-mfc.ru 

8(86138)76799 

kavmfc@yande

x.ru 

26.  Калининский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Кали-

нинского района 

ст. Калининская, ул. 

Фадеева, д. 148/5 

Пн.-Пт. 09:00-

17:00         

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://kalina.e-

mfc.ru 

8(86163)22709 

mfc-

kalina@rambler.

ru 

27.  Каневской муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Канев-

ского района 

ст. Каневская, ул. 

Горького, д. 58 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30  

Ср. 08:00-20:00     

Сб. 08:00-14:00     

Вс. - выходной 

http://kanevskaya.e

-mfc.ru 

8(86164)45191 

8(86164)45188 

mfc@kanevskad

m.ru 
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28.  Кореновский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Коре-

новского района 

г. Кореновск, ул. 

Ленина, д. 128 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.korenov

sk.ru 

8(86142)46240 

8(86142)46261 

mfc@admkor.ru 

29.  
Красноармейский 

муниципальный рай-

он 

МКБУ МФЦ 

Красноармейского 

района 

ст. Полтавская, ул. 

Просвещения, д. 

107 А 

Пн., Ср., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://krasnarm.e-

mfc.ru 

8(86165)40897 

mfc.krasnarm@

mail.ru 

30.  Крыловский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Кры-

ловского района 

ст. Крыловская, ул. 

Орджоникидзе, д. 

32 

Пн.-Пт. 08:00-

16:00  

перерыв 12:00-

13:00  

Сб. 08:00-13:00              

Вс. - выходной 

http://krilovsk.e-

mfc.ru 

8(86161)35119 

mfc.krilovskaya

@mail.ru 

31.  Крымский муници-

пальный район 

МАУ МФЦ Крым-

ского района 

г. Крымск, ул. Ада-

гумская, д. 153 

Пн. 09:00-20:00 

Вт., Пт. 08:00-

18:00 

Сб. 08:00 - 07:00 

Вс. - выходной 

http://krymskmfc.r

u 

8(86131)43774 

mfc.krymsk@m

ail.ru 
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32.  Курганинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Курга-

нинского района 

г. Курганинск, ул. 

Калинина, д. 57 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08.00-14.00 

Вс. - выходной 

http://kurganinsk.e

-mfc.ru 

8(86147)27799 

8(86147)27545 

mfc-

kurganinsk@ra

mbler.ru 

33.  Кущевский муници-

пальный район 

МУ МФЦ Кущев-

ского района 

ст. Кущевская, пер. 

Школьный, д. 55 

Пн., Ср., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfckush.ru 

8(800)3022290 

8(86168)40290  

mfckush@mail.r

u 

34.  Лабинский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Лабин-

ского района 

г. Лабинск, ул. По-

беды, д. 177 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00  

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00              

Вс. - выходной 

http://labinsk.e-

mfc.ru 

8(86169)35618 

8(86169)35610 

mfc.labinsk@ya

ndex.ru 

35.  Ленинградский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Ленин-

градского района 

ст. Ленинградская, 

ул. Красная, д. 136 

корп. А 

Пн., Вт., Ср., Пт. 

08:00-18:00 

Чт. 08:00-20:00 

Сб.  08:00-13:00  

Вс. выходной 

http://lenmfc.ru 

8(86145)37898 

Len_mfc@mail.

ru 

36.  Мостовский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Мо-

стовского района 

пгт. Мостовской, 

ул. Горького, д. 140 
Пн., Ср., Чт., Пт. 

http://mostovskoi.e

-mfc.ru 

8(86192)54384 

most.mfc@mail.
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08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб.  08:00-13:00 

Вс. - выходной 

ru 

37.  Новокубанский му-

ниципальный район 

МАУ МФЦ Ново-

кубанского района 

г. Новокубанск, ул. 

Первомайская, д. 

134 

Пн., Вт., Ср., Пт. 

08:00-18:00 

Чт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://novokubansk

.e-mfc.ru 

8(86195)31161 

mfc31161@yan

dex.ru 

38.  Новопокровский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Ново-

покровского райо-

на 

ст. Новопокровская, 

ул. Ленина, д. 113 

Пн., Вт., Ср., Чт. 

08:00-17:00  

Пт. 08:00-16:00  

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://novopokrovs

k.e-mfc.ru/ 

8(86149)73742 

novopokrovskii_

mfc@mail.ru 

39.  Отрадненский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Отрад-

нского района 

ст. Отрадная, ул. 

Красная, д. 67 Б/2 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-17:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.otradnay

a.ru 

8(86144)34621 

mfc.otradnaya@

mail.ru 

40.  Павловский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Пав-

ловского района 

ст. Павловская, ул. 

Гладкова, д. 11 

Пн., Ср., Пт. 08:00-

18:00  

http://www.mfc.pa

vlraion.ru 

8(86191)54595 

mfc-

pavlovskii@mai
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Вт., Чт. 08:00-

20:00  

Сб. 08:00-16:00        

Вс. - выходной  

l.ru 

41.  
Приморско-

Ахтарский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ При-

морско-

Ахтарского района 

г. Приморско-

Ахтарск,  

ул. Фестивальная, д. 

57 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc-

prahtarsk.ru 

8(86143)31837 

8(86143)31838 

mfс.prаhtаrsk@

mаil.ru 

42.  

Северский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Север-

ского района, от-

дел «Афипский» 

пгт. Афипский, ул. 

50 лет Октября, д. 

30 

Пн.-Пт. 09:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://sevmfc.ru 
8(961)5325404 

sevmfc@mail.ru 

43.  
МБУ МФЦ Север-

ского района, от-

дел «Ильский» 

пгт. Ильский, ул. 

Ленина, д. 186 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-13:00        

Вс. - выходной  

http://sevmfc.ru 
8(961)8512980 

sevmfc@mail.ru 

44.  МБУ МФЦ Север-

ского района 

ст. Северская, ул. 

Ленина, д. 121 Б 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00  

 Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://sevmfc.ru 
8(86166)20104 

sevmfc@mail.ru 
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45.  Славянский муници-

пальный район 

МАУ МФЦ Сла-

вянского района 

г. Славянск-на-

Кубани,  

ул. Отдельская, д. 

324, помещение № 1 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://slavmfc.ru 
8(86146)25885 

mfc@slavmfc.ru 

46.  Староминский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Ста-

роминского района 

ст. Староминская, 

ул. Коммунаров, д. 

86 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-12:00 

Вс. - выходной 

http://starmin.e-

mfc.ru 

8(86153)43408 

mfc.starominsk

@yandex.ru 

47.  Тбилисский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Тби-

лисского района 

ст. Тбилисская, ул. 

Новая, д. 7 Б 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.tbilisska

ya.com 

8(86158)33192 

mfctbil@mail.ru 

48.  Темрюкский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Те-

мрюкского района 

г. Темрюк, ул. Розы 

Люксем-

бург/Гоголя, д. 

65/90 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00  

Вс. -  выходной 

http://mfc.temryuk.

ru 

8(86148)54445 

mfctemryuk@ya

ndex.ru 

49.  Тимашевский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Тима-

шевского района 

г. Тимашевск, ул. 

Пионерская, д. 90 А 
Пн., Вт., Чт., Пт. 

http://mfc.timregio

n.ru 

8(86130)42582 

mfctim@yandex
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08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00  

Вс. - выходной 

.ru 

50.  Тихорецкий муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Тихо-

рецкого района 

г. Тихорецк, ул. Эн-

гельса, д. 76 Д-Е 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 09:00-14:00         

 Вс. - выходной 

http://tihoreck.e-

mfc.ru 

8(86196)75479 

tihoresk-

mfc@yandex.ru 

51.  Туапсинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Туап-

синского района 

г. Туапсе, ул. Горь-

кого, д. 28 

Пн. 10:00-20:00 

Вт.-Пт. 09:00-19:00 

Сб. 09:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.tuapsere

gion.ru 

8(86167)29738 

mfc-

tuapse@mail.ru 

52.  Успенский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Успен-

ского района 

с. Успенское, ул. 

Калинина, д. 76 

Пн.-Пт. 09:00-

18:00 

Сб., Вс.-  выход-

ной 

http://uspenskiy.e-

mfc.ru 

8(86140)55693 

mfc.uspenskiy@

mail.ru 

53.  Усть-Лабинский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Усть-

Лабинского района 

г. Усть-Лабинск, ул. 

Ленина, д. 43 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://ust-lab.e-

mfc.ru 

8(86135)50137 

mfc-

ustlab@mail.ru 
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54.  Щербиновский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Щер-

биновского района 

ст. Старощербинов-

ская, ул. Чкалова, д. 

92 

Пн.-Пт. 08:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной  

http://mfc.staradm.

ru 

8(86151)77714 

mfc_scherbin@

mail.ru 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Ленинградский район 

от  26.02.2016_№ 129__  

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» 

 

Раздел 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (да-

лее - административный регламент) определяет сроки и последовательность 

действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной 

услуги (далее - муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных 

условий для получателей муниципальных услуг.  

1.2. Круг заявителей. 

Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются: 

- физические или юридические лица, либо их уполномоченные предста-

вители. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.  

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учрежде-

ния «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее - МФЦ) и Администрации муниципального образова-

ния Ленинградский район (далее – Администрация), осуществляется: 

1.3.1. В МФЦ: 

- при личном обращении; 

- посредством Интернет-сайта - www.lenmfc.ru; 

- телефона – 8(86145) 37898 

1.3.2. В Администрации: 

в устной форме при личном обращении; 

с использованием телефонной связи; 

по письменным обращениям. 

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-

портале администрации муниципального образования Ленинградский район, 

адрес официального сайта: www.adminlenkub.ru. 

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государ-

ственной информационной системе «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее – Портал). 

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Ад-

http://www.lenmfc.ru/
http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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министрации. 

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефо-

на или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 

корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 

фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и по-

дробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, 

личного устного информирования - не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 

осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 

почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

1.5. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и  Администрации 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны содержать: 

режим работы, адреса МФЦ и Администрации предоставляющих муни-

ципальную услугу; 

адрес официального Интернет-портала Администрации, адрес электрон-

ной почты Администрации; 

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Админи-

страции, предоставляющих муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 

услуги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также их должност-

ных лиц и муниципальных служащих; 

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услу-

ги. 

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале 

администрации муниципального образования Ленинградский район 

(www.adminlenkub.ru)и сайте МФЦ (www.lenmfc.ru). 

1.6.Информация о местонахождении и графике работы уполномоченных 

органов и адреса их местонахождения: 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального 

образования Ленинградский район - 353740, станица Ленинградская, улица 

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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Красная, 136, А. 

 

Электронный адрес Len_mfc@mail.ru 

Официальный сайт www.lenmfc.ru             

Телефон 8(86145) 3-78-98            

Факс 8(86145) 3-78-98           

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ:  

 

 

Адрес местонахождения исполнителя муниципальной услуги:  

 

Администрация муниципального образования Ленинградский район – 

353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского, 

дом 179. 

Электронный адрес     ms19@diok.ru 

Телефон               8 (86145) 7-08-78 

Факс                  8 (86145) 7-08-78 

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в Администрации: 

 День недели Время приема граждан 

Понедельник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Вторник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Среда с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Четверг с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Пятница с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Раздел 2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление выписки 

из реестра муниципального имущества». 

2.2.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Админи-

 День недели Время приема за-

явлений и доку-

ментов от заяви-

телей 

Время выдачи за-

прашиваемых до-

кументов (моти-

вированных отка-

зов) заявителям 

Время обработки и 

учета обращений 

заявителей 

Понедельник, 

вторник, четверг 

с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 

Среда с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 

Пятница с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 

Суббота с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 
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страцией (ответственный исполнитель).  

2.2.1. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Админи-

страции осуществляет отдел имущественных отношений администрации муни-

ципального образования Ленинградский район (далее – Отдел). Указанные 

полномочия закрепляются в положении об Отделе.  

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные государственные органы и организации, за ис-

ключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.Описание результата предоставления муниципальной услуги.    

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования 

Ленинградский район  или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 

дней.  

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

1) Конституции Российской Федерации; 

2) Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной 

собственностью муниципального образования Ленинградский район, утвер-

жденного решением Совета муниципального образования Ленинградский рай-

он от 3 сентября 2013 года № 55.   

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет 

или представляет следующие документы: 

- заявление о предоставлении информации об объектах учета (приложе-

ние №1); 

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физиче-

ского лица, для представителя физического или юридического лица); 

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического ли-

ца (в случае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об объек-

тах учета подается от имени юридического лица); 

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физи-

ческого или юридического лица. 

2.8.Запрос на получение информации об объектах учета должен содер-

жать: 

а) для заявителя - физического лица: 

- фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя и его уполномочен-

ного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный 

consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FEBB1A74A1C1921B36CFBFS5jFL
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB51B71AF92C519679AB15AA9S5j7L
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представитель); 

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и 

его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет 

уполномоченный представитель); 

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представи-

тель); 

- адрес проживания (пребывания) заявителя; 

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если ин-

тересы заявителя представляет уполномоченный представитель); 

б) для заявителя - юридического лица: 

- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество (при нали-

чии) его уполномоченного представителя; 

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного 

представителя заявителя; 

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя; 

- юридический адрес (место регистрации); 

- подпись уполномоченного представителя заявителя; 

в) обязательные сведения: 

- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его 

однозначно определить (реестровый номер имущества, наименование, адрес-

ные ориентиры, кадастровый номер); 

- цель  получения услуги; 

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача 

при личном обращении, отправление в форме электронного документа (при 

наличии электронной подписи)). 

2.9. Заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте  

2.7.1., могут быть поданы заявителем в электронной форме после регистрации в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

2.10.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предста-

вить. 

2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не тре-

буются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов и организаций. 

2.11.В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются с 

заявлением и приложенными к нему документами: 

1) в МФЦ; 

2) в Администрацию;  

3) через Портал.  
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Заявление и необходимые документы могут подаваться Заявителем в 

виде бумажных или электронных документов.  

Предоставление копий документов не допускается.  

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного но-

тариального заверения. 

Электронные документы оформляются с применением электронной 

цифровой подписи и направляются через Портал. 

2.12. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-

ставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. 

К таким основаниям относятся: 

- истечение срока действия предоставляемых документов; 

- представление заявителем документов, оформленных не в соответ-

ствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных поврежде-

ний, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие об-

ратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии); 

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя инфор-

мирует работник МФЦ, либо специалист администрации, ответственный за 

прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать заявление, обратившись с соответствующим 

заявлением в МФЦ либо в администрацию. В этом случае документы, пред-

ставленные заявителем вместе с заявлением, в полном объеме в течение 5 рабо-

чих дней подлежат возврату заявителю. 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной  услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной  услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля-

ются: 

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

подготовки запрашиваемого документа; 
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отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.7.1. 

настоящего Административного регламента; 

невозможность оказания муниципальной услуги в силу                  обсто-

ятельств, ранее не известных при приеме                                                докумен-

тов,   но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услу-

ги; 

представление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной 

информации; 

представление заявителем подложных документов или сообщение заве-

домо ложных сведений; 

изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоя-

тельств. 

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставле-

ние которой не осуществляется Отделом; 

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение му-

ниципальной услуги. 

2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.17. Порядок, размер и основания взимания государственной                 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услу-

ги. 

Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче                             

заявления и при получении результата предоставления                                 му-

ниципальной услуги:  

-время ожидания в очереди для получения консультации                                       

не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно превышать пятна-

дцати  минут в Администрации; 

-время ожидания для подачи документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не 

должно превышать пятнадцати  минут в Администрации; 

-время ожидания для получения результата предоставления Муници-

пальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно 

превышать пятнадцати минут в Администрации. 

2.19.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

не может превышать 1 рабочего дня. 

2.19.1. Порядок регистрации заявления: 

- регистрация заявления производится работником МФЦ, либо специа-
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листом Администрации; 

- заявление регистрируется с использованием программного обеспече-

ния для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего но-

мера и даты. 

2.19.2. Порядок регистрации заявления полученного в электронной фор-

ме: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в 

форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета 

заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за 

днем получения. 

Получение заявления и необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается путем направления расписки в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью (далее – электронная расписка). Элек-

тронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления со-

общения электронной почтой по указанному заявителем адресу электронной 

почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется 

заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в элек-

тронном журнале. В Электронной расписке указываются входящий регистра-

ционный номер заявления о предоставлении  муниципальной услуги и необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги документов, представлен-

ных в форме электронных документов.  

При подаче заявления в электронном виде для получения результата му-

ниципальной услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с до-

кументом, удостоверяющим личность. 

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях 

отражается в системе электронного документооборота в день принятия соот-

ветствующих решений. 

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.7.1.  

административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или 

рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия 

(отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица 

уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги.  

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информа-

ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

Здания, в которых расположены МФЦ и Администрация должны быть 

оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных 

лиц. 

Входы в здания МФЦ и Администрацию оборудуются пандусами, спе-

циальными ограждениями и перилами позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников. 

Центральный вход в здание МФЦ и Администрации должен быть обо-
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рудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании, местонахождении, режиме работы МФЦ и Администрации. 

Помещения для работников МФЦ и Администрации,  предоставляющих 

муниципальную услугу, должны соответствовать следующим требованиям: 

1) наличие соответствующих вывесок и указателей; 

2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротуше-

ния; 

3) наличие удобной офисной мебели; 

4) наличие телефона; 

5) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством ком-

пьютерной техники и организационной техники, а также канцелярскими при-

надлежностями; 

6) возможность доступа к справочным и правовым системам и информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муници-

пальной услуги размещается на информационном стенде в МФЦ и Админи-

страции, или на информационном терминале в помещении МФЦ для ожидания 

и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на 

Портале и официальном сайте. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предостав-

ления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зритель-

ному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для полу-

чения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные сту-

льями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспе-

чиваются авторучками, бланками документов. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 

помещении. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 

оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

Прием заявителей осуществляется ответственными специалистами, ве-

дущими прием в соответствии с установленным графиком. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновре-

менный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.21.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга;  

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Портала; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
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услуги на официальном сайте; 

- условия ожидания приема; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги. 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на Портале. 

2.21.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муници-

пальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые 

и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.22.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предостав-

ления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

На официальном сайте муниципального образования Ленинградский 

район www.adminlenkub.ru, Портале государственных и муниципальных услуг 

www.gosuslugi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг Красно-

дарского края www.pgu.krasnodar.ru, на Едином портале многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодар-

ского края www.e-mfc.ru, на сайте МФЦ www.lenmfc.ru предоставляется воз-

можность получения форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения Услуги в электронном виде. 

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных 

услуг в МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных ча-

стью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», информи-

рование и консультирование заявителей о порядке предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предостав-

лении государственных и муниципальных услуг, в МФЦ осуществляются бес-

платно. 

При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов осу-

ществляется работниками МФЦ. Для исполнения пакет документов передается 

непосредственно в Администрацию. 

Прием документов от заявителя, выдача результата предоставления му-

ниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей 

осуществляются работниками МФЦ в день обращения заявителя в порядке 

электронной  очереди, в том числе по предварительной записи (на определен-

ное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графи-

ком работы МФЦ. 

В секторе информирования и ожидания работник МФЦ осуществляет 

организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в 

МФЦ для получения муниципальной услуги. 

Обслуживание заявителей в МФЦ осуществляется с помощью электрон-

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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ной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации за-

явителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными оче-

редями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предвари-

тельной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя си-

стему голосового и визуального информирования, пульты операторов. 

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему пла-

тежей.  

 

Раздел 3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К 

ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛ-

НЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР  В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А 

ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ fДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕ-

ДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги; 

2)межведомственное взаимодействие с иными органами государствен-

ной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги либо отказ 

в предоставлении.  

3.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги. 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является об-

ращение в МФЦ, либо в Администрацию, заявителя с заявлением и приложен-

ными к нему документами, указанными в пункте 2.7.1. настоящего администра-

тивного регламента. 

Заявление может быть подано: 

- при личном обращении заявителя в МФЦ, либо в Администрацию; 

- в виде почтового обращения в Администрацию с описью вложения; 

-посредством отправки через Портал государственных и муниципальных 

услуг www.gosuslugi.ru, Единый портал многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.e-mfc.ru, или через официальный сайт МФЦ www.lenmfc.ru, Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.pgu.krasnodar.ru. 

3.2.2. При личном обращении заявителя работник МФЦ, ответственный 

за прием заявления: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе пол-

http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
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номочия представителя действовать от его имени; 

- проверяет наличие всех необходимых документов по перечню доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 

подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- наименования заявителей, адреса их мест нахождения написаны пол-

ностью; 

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

оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- срок действия документов не истек; 

- документы представлены в полном объеме. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 

МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о 

приеме документов. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов из МФЦ в 

Администрацию. 

Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется в те-

чение 1 рабочего дня после принятия, на основании реестра, который составля-

ется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов должностное лицо Администрации, 

принимающее их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и коли-

чество документов. Информация о получении документов заносится в элек-

тронную базу. 

 Результатом административной процедуры является принятие от заяви-

теля заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов из 

МФЦ в Администрацию. 

3.2.4. В случае личного обращения в Администрацию, либо поступления 

представленных документов в Администрацию в виде почтового с описью 

вложения, должностное лицо Администрации, осуществляющее прием заявле-

ния и представленных документов, регистрирует заявление путем внесения 

входящего номера, даты регистрации и сведений о заявлении в Единую систему 

электронного документооборота. 

3.3. Межведомственное взаимодействие с иными органами государ-

ственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участ-
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вующими в предоставлении муниципальной услуги, по данному виду муници-

пальной услуги не осуществляется. 

3.4. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги. 

3.4.1. По результатам рассмотрения приложенных к заявлению докумен-

тов, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается 

решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предостав-

лении муниципальной услуги. При выявлении  предусмотренных законодатель-

ством оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги в срок не позднее 5 календарных дней с момента выявления та-

ких обстоятельств ответственный специалист в адрес заявителя готовит уве-

домление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

которое подписывается главой муниципального образования (приложение № 

2). Передача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 

МФЦ для направления заявителю осуществляется в течение 1-го дня. 

3.4.2. При наличии всех необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги, ответственный специалист готовит выписку из Реестра 

муниципального имущества муниципального образования Ленинградский рай-

он. 

Выписку подписывает начальник отдела имущественных отношений. 

Результатом административной процедуры является выписка из Реестра. 

Срок данной процедуры не может превышать 10  календарных дней со 

дня принятия заявления. 

3.4.3. При передаче пакета документов курьер МФЦ, принимающий их, 

проверяет в присутствии должностного лица Администрации соответствие и 

количество документов.  Информация о получении документов заносится в 

электронную базу МФЦ. 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги ра-

ботник МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в слу-

чае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного 

электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 

делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись; 

знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници-

пальной услуги; 

выдает результат предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муници-

пальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе 

расписки, которая хранится в МФЦ. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

Выписки из Реестра муниципального имущества. Срок административной про-

цедуры составляет 1 рабочий день. 

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении № 3 к Административному регламенту. 
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3.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных те-

лефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее - МФЦ) 

приведены в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 

 

Раздел 4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений Администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, ответственными должностными лицами МФЦ и Администра-

ции осуществляется их непосредственными руководителями. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и 

муниципальных правовых актов при предоставлении ответственными долж-

ностными лицами муниципальной услуги, подготовки ответов на обращения 

граждан. 

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 му-

ниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в формах: 

- плановых проверок соблюдения и исполнения ответственными долж-

ностными лицами положений настоящего Административного регламента, 

иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муни-

ципальной услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента, 

осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям главы муни-

ципального образования Ленинградский район, на основании иных документов 

и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего администра-

тивного регламента. 

4.2.2. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается и осуществ-

ляется на основании правового акта Администрации. 

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдель-

ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
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конкретному обращению граждан. Результаты проверки оформляются в виде 

справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяются: 

знание ответственными должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливаю-

щих требования по предоставлению муниципальной услуги; 

соблюдение ответственными должностными лицами сроков и последо-

вательности исполнения административных процедур, установленных настоя-

щим Административным регламентом; 

правильность и своевременность информирования заявителей об изме-

нении административных процедур, предусмотренных настоящим Админи-

стративным регламентом; 

определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных 

в ходе предыдущих проверок. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нару-

шений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-

ственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-

дерации и Краснодарского края. 

4.3.2. Ответственные должностные лица, виновные в неисполнении или 

ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регла-

мента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут граж-

данско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3.3.  Должностные лица несут персональную ответственность за со-

блюдение сроков и последовательности совершения административных дей-

ствий. Персональная ответственность данных лиц закрепляется в их должност-

ных инструкциях. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций: 

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффек-

тивности). 

4.4.2. Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги 

может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Рос-

сийской Федерации. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 

информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 

проверок мерах. 
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Раздел 5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных 

служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное 

(внесудебное) обжалование в Администрации. 

5.1.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представите-

ля о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов за-

явителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункцио-

нальным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заяви-

телем муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является 

конкретное решение и действие (бездействие) органов, предоставляющих му-

ниципальную услугу, а также действия (бездействия) должностных лиц и му-

ниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в ре-

зультате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной 

услуги, созданы препятствия к предоставлению муниципальной услуги. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми 

актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 



58 

 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль-

ными правовыми актами; 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, либо нарушения установленного срока для таких 

исправлений. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотре-

ние жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почто-

вый адрес Администрации, в адрес главы муниципального образования Ленин-

градский район, а также в форме электронного сообщения на электронный ад-

рес Администрации, либо обратиться лично в Администрацию во время лично-

го приема или по телефону  (86145) 7-08-78. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

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

электронной форме в Администрацию. 

5.4.2. Жалоба на решения, принятые начальником отдела имуществен-

ных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе му-

ниципального образования Ленинградский район. 

5.4.3. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При 

личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его лич-

ность. 

5.4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункцио-

нальный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заяви-

теля. 

5.4.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муни-

ципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и 

муниципальными правовыми актами. 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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

жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о ме-

стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона(ов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и поч-

товый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего 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. Сроки рассмотрения жалобы. Жалоба, поступившая в орган, предо-

ставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятна-

дцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа орга-

на, 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. Правительство Российской Федерации вправе 

установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокра-

щен. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации. 

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы обоснованной жалоба удовлетворяет-

ся, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-

врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а так-

же в иных формах. 

5.7.3. В случае признания жалобы об обжаловании решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также дей-

ствий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе 

предоставления муниципальной услуги необоснованной заявителю направляет-

ся письменное уведомление, в котором разъясняется порядок обращения в суд 

общей юрисдикции в порядке административного судопроизводства в течение 

трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и 

свобод. Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения необос-
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нованным и о принятых мерах. 

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-

ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 административного регламента, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства яв-

ляются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обраще-

ние, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При 

несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать в суде решение органа местного са-

моуправления, должностного лица, муниципального служащего, принятое по 

жалобе, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявитель вправе в 

течение трех месяцев обратиться непосредственно в суд или вышестоящий в 

порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу,  

муниципальному служащему. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования рассмотрения жалобы. 

5.10.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информа-

ции и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы. 

5.11.1. О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть 

проинформированы: 

по телефону; 

по письменному обращению; 

при личном обращении заявителей в Администрацию; 

по письменному запросу на адрес электронной почты Администрации  

(leningrd@mo.krasnodar.ru); 

на информационных стендах Администрации; 

в средствах массовой информации. 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                         А.Н. Шередекин 
 

 

 

mailto:leningrd@mo.krasnodar.ru
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Приложение № 1 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра 

муниципального имущества» 

 

 

Главе муниципального образования 

Ленинградский район  

   
__________________________

________ 

 (И.О. Фамилия) 

      от_____________________________ 

  фамилия, имя, отчество заявителя  

или  наименование  организации, почтовый адрес 

  

_______________________________ 

                 контактный телефон _____________  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

  

Прошу предоставить выписку из Реестра муниципального имущества 

муниципального образования Ленинградский район об объекте недвижимого 

имущества, расположенного по адресу:__________________________________   

(населенный пункт, улица, № дома либо месторасположения объекта, площадь, 

протяженность объекта и т.д..)  

Цель получения выписки __________________________________________  

Выписку прошу предоставить ___________________________(лично, на ука-

занный почтовый адрес, на указанный адрес электронной почты, по телефону-

факсу). 

«___»______________20____ г.             ______________                                                                         

подпись 

Согласен(на) на получение, обработку, накопление и  

хранение моих персональных данных оператором  

(администрацией муниципального образования Ленинградский район) 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район        А.Н. Шередекин 
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Приложение № 2 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра муни-

ципального имущества» 

 

 

 

Заявителю 

Ф.И.О.________________ 

Адрес_________________ 

 

 

 

 

 

Уведомление об отказе в выдаче выписки (справки) 

из реестра муниципального имущества 

муниципального образования Ленинградский район 

 

 

Рассмотрев Ваше заявление ______________, в соответствии с 

__________, уведомляем Вас, что предоставление информации из Реестра му-

ниципального имущества муниципального образования Ленинградский район  

невозможно в связи с __________ (указать причину (отсутствием объекта, не-

возможностью идентификации и т.д.)). 

 

 

Глава муниципального 

образования Ленинградский район             ______________     

 _______________ 

                                                 (подпись)              

(Ф.И.О.) 

Исполнитель _______________________ 

            (Ф.И.О., конт. телефон) 

 

 

 

  

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                  А.Н. Шередекин 
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Приложение № 3 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра муни-

ципального имущества» 

 

БЛОК-СХЕМА  

последовательности действий предоставления  

Муниципальной услуги 

 
 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│ Выдача заявителю выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги │ 

│                     и пакета документов в МФЦ                           │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район        А.Н. Шередекин 

 

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и пакета документов в  

МФЦ 

 

Рассмотрение заявления администрацией 

Принятие решения о возможности  

предоставления Муниципальной услуги 

Основания для отказа в 

предоставлении Муници-

пальной услуги имеются 

Да Нет 

Отказ в предоставлении 

Муниципальной услуги 

Предоставление выписки из ре-

естра муниципального имущества   

Уведомление об отказе в  

предоставлении  

Муниципальной услуги 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Ленинградский район 

от  26.02.2016_№ 129__  

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное 

пользование без проведения торгов» 

 

Раздел 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмезд-

ное пользование без проведения торгов» (далее - административный регламент) 

определяет сроки и последовательность действий (административные процеду-

ры) при предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услу-

га). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных 

условий для получателей муниципальных услуг и устанавливает порядок и 

стандарт предоставления муниципального имущества муниципального образо-

вания Ленинградский район, не закрепленного за муниципальными учреждени-

ями и унитарными предприятиями, в аренду и безвозмездное пользование 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 

являются юридические и физические лица, с которыми в соответствии с Феде-

ральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» 

может быть заключен договор аренды или безвозмездного пользования в отно-

шении муниципального имущества без проведения торгов (далее – заявители). 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.  

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учрежде-

ния «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее - МФЦ) и Администрации муниципального образова-

ния Ленинградский район (далее – Администрация), осуществляется: 

1.3.1. В МФЦ: 

- при личном обращении; 

- посредством Интернет-сайта - www.lenmfc.ru; 

- телефона – 8(86145) 37898 

http://www.lenmfc.ru/
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1.3.2. В Администрации: 

в устной форме при личном обращении; 

с использованием телефонной связи; 

по письменным обращениям. 

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-

портале администрации муниципального образования Ленинградский район, 

адрес официального сайта: www.adminlenkub.ru. 

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государ-

ственной информационной системе «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее – Портал). 

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Ад-

министрации. 

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефо-

на или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 

корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 

фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и по-

дробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, 

личного устного информирования - не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 

осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 

почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

1.5. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и  Администрации 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны содержать: 

режим работы, адреса МФЦ и Администрации предоставляющих муни-

ципальную услугу; 

адрес официального Интернет-портала Администрации, адрес электрон-

ной почты Администрации; 

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Админи-

страции, предоставляющих муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 

услуги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также их должност-

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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ных лиц и муниципальных служащих; 

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услу-

ги. 

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале 

администрации муниципального образования Ленинградский район 

(www.adminlenkub.ru) и сайте МФЦ (www.lenmfc.ru). 

1.6.Информация о местонахождении и графике работы уполномоченных 

органов и адреса их местонахождения: 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального 

образования Ленинградский район - 353740, станица Ленинградская, улица 

Красная, 136, А. 

 

Электронный адрес Len_mfc@mail.ru 

Официальный сайт www.lenmfc.ru             

Телефон 8(86145) 3-78-98            

Факс 8(86145) 3-78-98           

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ:  

 

 

Адрес местонахождения исполнителя муниципальной услуги:  

 

Администрация муниципального образования Ленинградский район – 

353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского, 

дом 179. 

 

Электронный адрес     ms19@diok.ru 

Телефон               8 (86145) 7-08-78 

Факс                  8 (86145) 7-08-78 

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в Администрации: 

 День недели Время приема за-

явлений и доку-

ментов от заяви-

телей 

Время выдачи за-

прашиваемых до-

кументов (моти-

вированных отка-

зов) заявителям 

Время обработки и 

учета обращений 

заявителей 

Понедельник, 

вторник, четверг 

с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 

Среда с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 

Пятница с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 

Суббота с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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 День недели Время приема граждан 

Понедельник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Вторник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Среда с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Четверг с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Пятница с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление муници-

пального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения 

торгов». 

2.2.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Админи-

страцией (ответственный исполнитель) при участии:  

- филиала Государственного унитарного предприятия Краснодарского 

края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Ленинградскому району; 

-Ленинградского районного отделения филиала государственного уни-

тарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Красно-

дарскому краю; 

-Ленинградского отдела Управления Федеральной службы государ-

ственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю; 

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России             

№ 12 по Краснодарскому краю;  

- Ленинградского отдела филиала Федерального государственного  бюд-

жетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Красно-

дарскому краю. 

2.2.1. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Админи-

страции осуществляет отдел имущественных отношений администрации муни-

ципального образования Ленинградский район (далее – Отдел). Указанные 

полномочия закрепляются в положении об Отделе.  

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные государственные органы и организации, за ис-

ключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.Описание результата предоставления муниципальной услуги:    

- выдача заявителю договора аренды или безвозмездного пользования 

муниципального имущества;  

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указани-

ем причин отказа. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 

дней, причем в указанный срок не входят сроки предоставления информации и 
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проведения регистрационных действий сторонних организаций, указанных в 

пункте 2.2. настоящего Административного регламента.  

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

1) Конституции Российской Федерации; 

2) Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

3) Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) Федерального закона от 26июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите кон-

куренции»; 

5) Приказа Федеральной антимонопольной службы  РФ от 10 февраля 

2010 года № 67  «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право за-

ключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров 

доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих 

переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и 

перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных дого-

воров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»; 

6) Устава муниципального образования Ленинградский район;   

7) Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной 

собственностью муниципального образования Ленинградский район, утвер-

жденного решением Совета муниципального образования Ленинградский рай-

он от 3 сентября 2013 года № 55. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет 

или представляет следующие документы:  

Заявление на получение муниципальной услуги должно содержать: 

а) для заявителя - физического лица (приложение № 1 к Администра-

тивному регламенту): 

- фамилию, имя, отчество заявителя; адрес проживания (пребывания) за-

явителя, подпись заявителя; 

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских 

прав (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту): 

- полное наименование и юридический адрес (место регистрации) заяви-

теля, ОГРН; 

в) если интересы заявителя представляет уполномоченный представи-

тель, указываются также: 

- фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя заявителя; 

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя; 

- подпись уполномоченного представителя заявителя; 

г) обязательные сведения: 

- наименование, местонахождение объекта имущества, находящегося в 

consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FEBB1A74A1C1921B36CFBFS5jFL
consultantplus://offline/ref=98DFF5CACB2C1F879A83CC0ADA887548A5A7D1889F93E4708722B53F634B50L
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB51B71AF92C519679AB15AA9S5j7L
consultantplus://offline/ref=AF7BDD124C89D0DCF43113C3EA00B32AC712A62CABDED2CC50E6F9BD48FF5F8C56FBB929e8G
consultantplus://offline/ref=AF7BDD124C89D0DCF43113C3EA00B32AC712A62CABDED2CC50E6F9BD48FF5F8C56FBB929e8G
consultantplus://offline/ref=AF7BDD124C89D0DCF43113C3EA00B32AC712A62CABDED2CC50E6F9BD48FF5F8C56FBB929e8G
consultantplus://offline/ref=AF7BDD124C89D0DCF43113C3EA00B32AC712A62CABDED2CC50E6F9BD48FF5F8C56FBB929e8G
consultantplus://offline/ref=AF7BDD124C89D0DCF43113C3EA00B32AC712A62CABDED2CC50E6F9BD48FF5F8C56FBB929e8G
consultantplus://offline/ref=AF7BDD124C89D0DCF43113C3EA00B32AC712A62CABDED2CC50E6F9BD48FF5F8C56FBB929e8G
consultantplus://offline/ref=AF7BDD124C89D0DCF43113C3EA00B32AC712A62CABDED2CC50E6F9BD48FF5F8C56FBB929e8G
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908877E122F228FBB8437CAF93CA4F38C5EA07FE5EB90D8C93D38B2BEB7FA07482D8S6j4L
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собственности муниципального образования Ленинградский район и иные ха-

рактеристики, позволяющие его однозначно определить (реестровый, кадастро-

вый, условный или учетный номер); 

- предполагаемый срок пользования испрашиваемого объекта муници-

пальной собственности; 

- вид испрашиваемого права (аренда или безвозмездное) и цель исполь-

зования объекта муниципальной собственности. 

В случае изменения сведений, содержащихся в представленных доку-

ментах (изменения фамилии, имени или места жительства, для заявителя - фи-

зического лица и др. сведения), заявитель должен дополнительно представить 

документы (сведения, содержащиеся в них), подтверждающие указанные изме-

нения. 

К заявлению прилагаются: 

а) для заявителя - физического лица (индивидуального предпринимате-

ля): 

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица; 

- копия свидетельства о государственной регистрации индивидуального 

предпринимателя; 

- копия информационного письма о постановке на налоговый учет. 

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских 

прав: 

- копии учредительных документов; 

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического ли-

ца; 

- копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в госу-

дарственном налоговом органе; 

- документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического 

лица (протокол, приказ о назначении). 

В случае невозможности представления подлинников представляются 

нотариально заверенные копии. 

2.8. Заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте  

2.7.1., могут быть поданы заявителем в электронной форме после регистрации в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предста-

вить. 

2.9.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель 

вправе представить, являются: 



70 

 

а) для заявителя - физического лица (индивидуального предпринимате-

ля) - выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпри-

нимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивиду-

альных предпринимателей); 

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских 

прав - выписка из единого государственного реестра юридических лиц. 

2.10. Указанные в пункте 2.9.1. документы могут быть  представлены по 

собственной инициативе заявителем самостоятельно.  

2.11.В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются с 

заявлением и приложенными к нему документами: 

1) в МФЦ; 

2) в Администрацию;  

3) через Портал.  

Заявление и необходимые документы могут подаваться Заявителем в 

виде бумажных или электронных документов.  

Предоставление копий документов не допускается.  

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного но-

тариального заверения. 

Электронные документы оформляются с применением электронной 

цифровой подписи и направляются через Портал. 

2.12. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-

ставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. 

К таким основаниям относятся: 

- истечение срока действия предоставляемых документов; 

- представление заявителем документов, оформленных не в соответ-

ствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных поврежде-

ний, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие об-

ратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии); 

-отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента; 

- несоответствие представленных документов, прилагаемых к заявле-

нию, требованиям законодательства. 

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя инфор-



71 

 

мирует работник МФЦ, либо специалист  Администрации,  ответственный за 

прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать заявление, обратившись с соответствующим 

заявлением в МФЦ, либо специалист  Администрации. В этом случае докумен-

ты, представленные заявителем вместе с заявлением, в полном объеме в тече-

ние 5 рабочих дней подлежат возврату заявителю. 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной  услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной  услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля-

ются: 

-обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

подготовки запрашиваемого документа; 

-отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 

-отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.7.1. 

настоящего Административного регламента (за исключением документов, ука-

занных в пункте 2.9.1. настоящего Административного регламента); 

-невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, 

ранее не известных при приеме документов, но ставших известными в процессе 

предоставления муниципальной услуги; 

-представление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной 

информации; 

-представление заявителем подложных документов или сообщение заве-

домо ложных сведений; 

-изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоя-

тельств. 

-отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение 

муниципальной услуги. 

- отсутствуют сведения в заявлении, указанные в пункте 2.7.1 настояще-

го регламента; 

- отсутствие в реестре муниципальной собственности объекта имуще-

ства; 

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит действующему зако-

нодательству Российской Федерации. 

2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
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Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги:  

-время ожидания в очереди для получения консультации не должно пре-

вышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно превышать пятнадцати  минут в 

Администрации; 

-время ожидания для подачи документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не 

должно превышать пятнадцати  минут в Администрации; 

-время ожидания для получения результата предоставления Муници-

пальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно 

превышать пятнадцати минут в Администрации. 

2.19.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

не может превышать 1 рабочего дня. 

2.19.1. Порядок регистрации заявления: 

- регистрация заявления производится работником МФЦ, либо специа-

листом Администрации; 

- заявление регистрируется с использованием программного обеспече-

ния для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего но-

мера и даты. 

2.19.2. Порядок регистрации заявления полученного в электронной фор-

ме: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в 

форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета 

заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за 

днем получения. 

Получение заявления и необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается  путем направления расписки в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью (далее – электронная расписка). Элек-

тронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления со-

общения электронной почтой по указанному заявителем адресу электронной 

почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется 

заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в элек-

тронном журнале. В Электронной расписке указываются входящий регистра-

ционный номер заявления о предоставлении  муниципальной услуги и необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги документов, представлен-

ных в форме электронных документов.  

При подаче заявления в электронном виде для получения результата му-

ниципальной услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с до-

кументом, удостоверяющим личность. 

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях 
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отражается в системе электронного документооборота в день принятия соот-

ветствующих решений. 

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.7.1.  

административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или 

рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия 

(отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица 

уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги. 

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информа-

ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

Здания, в которых расположены МФЦ и Администрация должны быть 

оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных 

лиц. 

Входы в здания МФЦ и Администрацию оборудуются пандусами, спе-

циальными ограждениями и перилами позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников. 

Центральный вход в здание МФЦ и Администрации должен быть обо-

рудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании, местонахождении, режиме работы МФЦ и Администрации. 

Помещения для работников МФЦ и Администрации,  предоставляющих 

муниципальную услугу, должны соответствовать следующим требованиям: 

1) наличие соответствующих вывесок и указателей; 

2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротуше-

ния; 

3) наличие удобной офисной мебели; 

4) наличие телефона; 

5) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством ком-

пьютерной техники и организационной техники, а также канцелярскими при-

надлежностями; 

6) возможность доступа к справочным и правовым системам и информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муници-

пальной услуги размещается на информационном стенде в МФЦ и Админи-

страции, или на информационном терминале в помещении МФЦ для ожидания 

и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на 

Портале и официальном сайте. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предостав-

ления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зритель-

ному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для полу-

чения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные сту-

льями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспе-

чиваются авторучками, бланками документов. Количество мест ожидания 
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определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 

помещении. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 

оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

Прием заявителей осуществляется ответственными специалистами, ве-

дущими прием в соответствии с установленным графиком. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновре-

менный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.21.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга;  

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Портала; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном сайте; 

- условия ожидания приема; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги. 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на Портале. 

2.21.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муници-

пальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые 

и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.22.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предостав-

ления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

На официальном сайте муниципального образования Ленинградский 

район www.adminlenkub.ru, Портале государственных и муниципальных услуг 

www.gosuslugi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг Красно-

дарского края www.pgu.krasnodar.ru, на Едином портале многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодар-

ского края www.e-mfc.ru, на сайте МФЦ www.lenmfc.ru предоставляется воз-

можность получения форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения Услуги в электронном виде. 

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных 

услуг в МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных ча-

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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стью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», информи-

рование и консультирование заявителей о порядке предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предостав-

лении государственных и муниципальных услуг, в МФЦ осуществляются бес-

платно. 

При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов осу-

ществляется работниками МФЦ. Для исполнения пакет документов передается 

непосредственно в Администрацию. 

Прием документов от заявителя, выдача результата предоставления му-

ниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей 

осуществляются работниками МФЦ в день обращения заявителя в порядке 

электронной  очереди, в том числе по предварительной записи (на определен-

ное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графи-

ком работы МФЦ. 

В секторе информирования и ожидания работник МФЦ осуществляет 

организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в 

МФЦ для получения муниципальной услуги. 

Обслуживание заявителей в МФЦ осуществляется с помощью электрон-

ной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации за-

явителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными оче-

редями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предвари-

тельной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя си-

стему голосового и визуального информирования, пульты операторов. 

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему пла-

тежей.  

 

Раздел 3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН-

НОСТИ 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 заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги; 

2)межведомственное взаимодействие с иными органами государствен-

ной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.  
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3.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги. 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является об-

ращение в МФЦ, либо в Администрацию, заявителя с заявлением и приложен-

ными к нему документами, указанными в пункте 2.7.1. настоящего администра-

тивного регламента. 

Заявление может быть подано: 

- при личном обращении заявителя в МФЦ, либо в Администрацию; 

- в виде почтового обращения в Администрацию с описью вложения; 

-посредством отправки через Портал государственных и муниципальных 

услуг www.gosuslugi.ru, Единый портал многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.e-mfc.ru, или через официальный сайт МФЦ www.lenmfc.ru, Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.pgu.krasnodar.ru 

3.2.2. При личном обращении заявителя работник МФЦ, ответственный 

за прием заявления: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе пол-

номочия представителя действовать от его имени; 

- проверяет наличие всех необходимых документов по перечню доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 

подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- наименования заявителей, адреса их мест нахождения написаны пол-

ностью; 

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

оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- срок действия документов не истек; 

- документы представлены в полном объеме. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 

МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о 

приеме документов. 

МФЦ осуществляет запрос документов в рамках межведомственного 

взаимодействия, в случае, если документы не были представлены заявителем 

самостоятельно. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ: 

http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
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о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов из МФЦ в 

Администрацию. 

Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется в те-

чение 1 рабочего дня после принятия. 

При передаче пакета документов должностное лицо Администрации, 

принимающее их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и коли-

чество документов.  Информация о получении документов заносится в элек-

тронную базу. 

 Результатом административной процедуры является принятие от заяви-

теля заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов из 

МФЦ в Администрацию. 

3.2.4. В случае личного обращения в Администрацию, либо поступления 

представленных документов в Администрацию в виде почтового с описью 

вложения, должностное лицо Администрации, осуществляющее прием заявле-

ния и представленных документов, регистрирует заявление путем внесения 

входящего номера, даты регистрации и сведений о заявлении в Единую систему 

электронного документооборота. 

3.3. Межведомственное взаимодействие с иными органами государ-

ственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участ-

вующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятие должностным лицом Администрации заявления и прилагаемых к 

нему документов от курьера МФЦ. 

 В случае непредставления заявителем по собственной инициативе до-

кументов, указанных в пункте 2.9.1. Административного регламента, долж-

ностным лицом Администрации в течение 2 рабочих дней со дня поступления 

заявления в Администрацию подготавливается межведомственный запрос в со-

ответствующий орган (организацию), указанный в пункте 2.2. настоящего ад-

министративного регламента, который подписывается главой муниципального 

образования Ленинградский район. 

3.3.2. МФЦ вправе направлять межведомственные запросы в соответ-

ствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципаль-

ной услуги указанные в пункте 2.2. настоящего административного регламента 

в течение 1 рабочего дня с момента принятия заявления и документов при этом 

передача заявления и документов в Администрацию осуществляется  в течении 

1 рабочего дня с момента поступления  межведомственных ответов от соответ-

ствующих органов (организаций), участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги. 

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Запрос должен содержать следующие сведения: 

а) наименование органа (организации), направляющего запрос о предо-
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ставлении документов и (или) информации; 

б) наименование органа (организации), в адрес которого направляется 

запрос о предоставлении документов и (или) информации; 

в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если име-

ется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг; 

г) указание на положение нормативного правового акта, в котором уста-

новлено требование о представлении необходимого для предоставления услуги 

документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного 

правового акта; 

д) сведения, необходимые для предоставления документа и (или) ин-

формации, установленные в административном регламенте предоставления му-

ниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными пра-

вовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) 

информации; 

е) контактная информация для направления ответа на запрос; 

ж) дата направления запроса и срок ожидаемого ответа на запрос; 

з) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и напра-

вившего запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной 

почты данного лица для связи. 

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной 

форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия 

(СМЭВ) либо по иным электронным каналам. 

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по по-

чте, факсу, посредством курьера. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации, для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодей-

ствия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомствен-

ного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информа-

цию. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или органи-

зацией по межведомственному запросу документов и информации, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, не может являться основанием 

для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное 

лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и нахо-

дящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ 

или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной от-

ветственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Результатом административной процедуры является получение ответов 

на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

3.4. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги. 

 По результатам рассмотрения приложенных к заявлению документов, а 
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также информации, представленной по межведомственным запросам, при 

наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение 

о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

При выявлении  предусмотренных законодательством оснований для 

принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок не 

позднее 7 календарных дней с момента выявления таких обстоятельств ответ-

ственный специалист в адрес заявителя готовит письменное уведомление с ука-

занием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое под-

писывается главой муниципального образования Ленинградский район (прило-

жение № 4). 

Передача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги в МФЦ для направления заявителю осуществляется в течение 1-го дня. 

Основанием для начала административной процедуры и оформления 

правоотношений с заявителем (заключение договора аренды и безвозмездного 

пользования муниципальным имуществом)  является наличие права на получе-

ние муниципальной услуги. 

3.4.1. Заключение договора безвозмездного пользования имуществом, 

являющегося собственностью муниципального образования Ленинградский 

район. 

3.4.1.1. Специалист, ответственный за производство по заявлению, гото-

вит проект решения Совета муниципального образования Ленинградский  рай-

он о передаче имущества в безвозмездное пользование. Проект данного реше-

ния выносится на рассмотрение Совета муниципального образования Ленин-

градский район, на очередную сессию. 

Максимальный срок выполнения действий - 20 рабочих дней. 

3.4.1.2. В случае принятия положительного решения о передаче муници-

пального имущества в безвозмездное пользование, копия решения Совета му-

ниципального образования Ленинградский район  передается сотруднику Отде-

ла, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4.1.3. В соответствии с принятым решением, специалист по рассмот-

рению заявления подготавливает проект постановления администрации муни-

ципального образования Ленинградский район о передаче муниципального 

имущества в безвозмездное пользование (далее - проект постановления) согла-

совывает его с необходимыми должностными лицами. 

Максимальный срок выполнения действий - 7 рабочих дней. 

3.4.1.4. Подписанное постановление, поступает в общий отдел админи-

страции муниципального образования Ленинградский район для регистрации               

и хранения. Копия постановления передается сотруднику Отдела, ответствен-

ному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4.1.5. Специалист по рассмотрению заявлений подготавливает договор 

безвозмездного пользования муниципальным имуществом (далее - договор) в 

двух экземплярах и направляет экземпляры договора на подпись главе муници-

пального образования Ленинградский район. 

Максимальный срок выполнения действий - 3 рабочих дня. 



80 

 

3.4.1.6. После подписания главой муниципального образования Ленин-

градский район договора выдаются заявителю лично или его представителю. 

Максимальный срок выполнения действий - 3 рабочих дня. 

3.4.1.7. Заявитель по истечении 10 дней со дня получения договора без-

возмездного пользования обязан представить подписанный 1 экземпляр дого-

вора в Отдел. 

3.4.2. Заключение договора аренды муниципального имущества. 

3.4.2.1. Специалист, ответственный за производство по заявлению, гото-

вит проект постановления администрации муниципального образования Ленин-

градский район о передаче муниципального имущества в аренду (далее - проект 

постановления). 

Максимальный срок выполнения действий - 7 рабочих дней. 

3.4.2.2. Подписанное постановление поступает в общий отдел админи-

страции муниципального образования Ленинградский район для регистрации  и 

хранения. Копия постановления передается сотруднику Отдела, ответственно-

му за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действий - 7 рабочих дней. 

3.4.2.3. Специалист по рассмотрению заявлений заказывает оценку ры-

ночной стоимости объекта муниципального имущества в соответствии с Феде-

ральным законом от 29 июля 1998 года №135-ФЗ «Об оценочной деятельности 

в Российской Федерации». 

Максимальный срок выполнения действий - 14 рабочих дней. 

3.4.2.4. Специалист по рассмотрению заявлений подготавливает договор 

аренды муниципального имущества (далее - договор) в трех экземплярах и 

направляет экземпляры договора на подпись главе муниципального образова-

ния Ленинградский район. 

Максимальный срок выполнения действий - 2 рабочих дня. 

3.4.2.5. После подписания главой муниципального образования Ленин-

градский район, договора выдаются заявителю лично или его представителю. 

Максимальный срок выполнения действий - 3 рабочих дня. 

3.4.2.6. Заявитель по истечении 10 дней со дня получения договора обя-

зан представить подписанный 1 экземпляр договора в Отдел, а 2 экземпляра до-

говора сдать на регистрацию договора в Управлении Федеральной службы гос-

ударственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю. 

3.4.2.7. В Управлении Федеральной службы государственной регистра-

ции, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, заявитель получит заре-

гистрированный 1 экземпляр договора. 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги ра-

ботник МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в слу-

чае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного 

электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 

делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись; 

знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници-
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пальной услуги; 

выдает результат предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муници-

пальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе 

расписки, которая хранится в МФЦ. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества. 

Срок административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении № 3 к Административному регламенту. 

3.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных те-

лефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее - МФЦ) 

приведены в приложении № 5 к настоящему административному регламенту. 

 

Раздел 4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений Администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, ответственными должностными лицами МФЦ и Администра-

ции осуществляется их непосредственными руководителями. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и 

муниципальных правовых актов при предоставлении ответственными долж-

ностными лицами муниципальной услуги, подготовки ответов на обращения 

граждан. 

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 му-

ниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в формах: 

- плановых проверок соблюдения и исполнения ответственными долж-

ностными лицами положений настоящего Административного регламента, 

иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муни-

ципальной услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента, 
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осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям главы муни-

ципального образования Ленинградский район, на основании иных документов 

и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего администра-

тивного регламента. 

4.2.2. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается и осуществ-

ляется на основании правового акта Администрации. 

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдель-

ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретному обращению граждан. Результаты проверки оформляются в виде 

справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяются: 

знание ответственными должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливаю-

щих требования по предоставлению муниципальной услуги; 

соблюдение ответственными должностными лицами сроков и последо-

вательности исполнения административных процедур, установленных настоя-

щим Административным регламентом; 

правильность и своевременность информирования заявителей об изме-

нении административных процедур, предусмотренных настоящим Админи-

стративным регламентом; 

определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных 

в ходе предыдущих проверок. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нару-

шений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-

ственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-

дерации и Краснодарского края. 

4.3.2. Ответственные должностные лица, виновные в неисполнении или 

ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регла-

мента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут граж-

данско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. Должностные лица несут персональную ответственность за со-

блюдение сроков и последовательности совершения административных дей-

ствий. Персональная ответственность данных лиц закрепляется в их должност-

ных инструкциях. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций: 

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
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услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффек-

тивности). 

4.4.2. Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги 

может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Рос-

сийской Федерации. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 

информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 

проверок мерах. 

 

Раздел 5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных 

служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное 

(внесудебное) обжалование в Администрации. 

5.1.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представите-

ля о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов за-

явителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункцио-

нальным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заяви-

телем муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является 

конкретное решение и действие (бездействие) органов, предоставляющих му-

ниципальную услугу, а также действия (бездействия) должностных лиц и му-

ниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в ре-

зультате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной 

услуги, созданы препятствия к предоставлению муниципальной услуги. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 
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отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми 

актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль-

ными правовыми актами; 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, либо нарушения установленного срока для таких 

исправлений. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотре-

ние жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почто-

вый адрес Администрации, в адрес главы муниципального образования Ленин-

градский район, а также в форме электронного сообщения на электронный ад-

рес Администрации, либо обратиться лично в Администрацию во время лично-

го приема или по телефону  (86145) 7-08-78. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

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

электронной форме в Администрацию. 

5.4.2. Жалоба на решения, принятые начальником отдела имуществен-

ных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе му-

ниципального образования Ленинградский район. 

5.4.3. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При 

личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его лич-

ность. 

5.4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункцио-

нальный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заяви-

теля. 

5.4.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муни-

ципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и 

муниципальными правовыми актами. 
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5.4.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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

жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о ме-

стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона(ов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и поч-

товый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего 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. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-

гу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 

по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную 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. Пра-

вительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок 

рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации. 

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы обоснованной жалоба удовлетворяет-

ся, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-

врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
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выми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а так-

же в иных формах. 

5.7.3. В случае признания жалобы об обжаловании решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также дей-

ствий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе 

предоставления муниципальной услуги необоснованной заявителю направляет-

ся письменное уведомление, в котором разъясняется порядок обращения в суд 

общей юрисдикции в порядке административного судопроизводства в течение 

трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и 

свобод. Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения необос-

нованным и о принятых мерах. 

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-

ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 административного регламента, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства яв-

ляются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обраще-

ние, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При 

несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать в суде решение органа местного са-

моуправления, должностного лица, муниципального служащего, принятое по 

жалобе, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявитель вправе в 

течение трех месяцев обратиться непосредственно в суд или вышестоящий в 

порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу,  

муниципальному служащему. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования рассмотрения жалобы. 

5.10.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информа-

ции и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы. 

5.11.1. О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть 

проинформированы: 

по телефону; 

по письменному обращению; 

при личном обращении заявителей в Администрацию; 

по письменному запросу на адрес электронной почты Администрации  
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(leningrd@mo.krasnodar.ru); 

на информационных стендах Администрации; 

в средствах массовой информации. 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 

 

mailto:leningrd@mo.krasnodar.ru
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Приложение № 1 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального  

имущества в аренду или безвозмездное 

пользование без проведения торгов» 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

Главе муниципального образования 

                                                                     Ленинградский район 
__________________________

__________ 

 (И.О. Фамилия) 

 

от ________________________________ 

 

Заявление 

О предоставлении на праве  _______________________________________ 

 

аренды, безвозмездного пользования 

следующего муниципального имущества: ______________________________ 

      недвижимого имущества - поме-

щения, здания, строения, 

 __________________________________________________________________  

сооружения; движимого имущества – участки сети, водопро-

вод, иное 

адрес _____________________________________________________________ 

  адрес местонахождения муниципального имущества с указанием 

города (посёлка), внутригородского округа,  

__________________________________________________________________; 

 названия улицы (переулка, проезда), номера (литера) корпуса, номера до-

ма, иного 

литер(ы) ___________, этаж(и)_______, помещение(я) № _________________ 

данные о литерах, этажах и номерах помещений указываются в соответствии с 

техническим паспортом, поэтажным планом 

__________________________________________________________________ 

В случае отсутствия у заявителя данных технического паспорта указывается 

фраза: номера помещений укажу после ознакомления с  

__________________________________________________________________ 

технической документацией в дополнительном заявлении 

 

на срок ______________ с _____________ по ___________ для использования 

                          срок в годах, месяцах, днях     дата начала действия договора, 
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дата окончания 

под ______________________________________________________, а именно 

вид целевого использования 

помещение №__ - __________________________________________________, 

вид целевого использования 

помещение №__ - __________________________________________________, 

помещение №__ - __________________________________________________ 

без проведения аукциона на право заключения договора аренды (без-

возмездного пользования) муниципального имущества в связи с тем, что 

_________________________________________ 

     указывается основание, предусмотренное 

одним из пунктов части 1  

__________________________________________________________________ 

статьи 17.1 Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции» - «явля-

юсь субъектом малого (среднего) предпринимательства», 

__________________________________________________________________ 

«являемся социально ориентированной общественной организацией», «являем-

ся образовательным учреждением» и т.п. 

Реквизиты индивидуального предпринимателя в соответствии с Единым 

государственным реестром предпринимателей (заполняется в случае подачи за-

явления от индивидуального предпринимателя): 

ФИО ____________________________________________________________ 

Паспорт ___________________________________________________________ 

серия, номер, кем и когда выдан 

__________________________________________________________________. 

Адрес местонахождения, телефон: ____________________________________ 

__________________________________________________________________ 

ИНН__________________ КПП _______________  

Банковские реквизиты ______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

ФИО и должность лица, уполномоченного на заключение договора, контактный 

телефон ________________________________________________ 

Для согласования действий по настоящему заявлению прошу связы-

ваться с ____________ ФИО  

____________________________________________ 

 указывается вид связи - почтовой связью, электронной почтой, факси-

мильной связью, телефонной связью 

         

по адресу (телефону) _______________________________________________ 

_________________________________________________________________. 

Приложение(я): 

__________________________________________________________________ 

указываются приложенные документы, количество листов каждого документа 

____________________________________________________________________
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________________________________________________________________ 

Всего на ___ листе(ах). 

_______________     _____________(________________) да-

та    м.п.   подпись   ФИО 

 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 
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Приложение № 2 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального  

имущества в аренду или безвозмездное 

пользование без проведения торгов» 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

Главе муниципального образования 

                                                                     Ленинградский район 
___________________________

_________ 

 (И.О. Фамилия) 

от ________________________________ 

 

Заявление 

О предоставлении на праве  _______________________________________ 

 

аренды, безвозмездного пользования 

следующего муниципального имущества: ______________________________ 

      недвижимого имущества - поме-

щения, здания, строения, 

 __________________________________________________________________  

сооружения; движимого имущества – участки сети, водопро-

вод, иное 

адрес _____________________________________________________________ 

  адрес местонахождения муниципального имущества с указанием 

города (посёлка), внутригородского округа,  

__________________________________________________________________; 

 названия улицы (переулка, проезда), номера (литера) корпуса, номера до-

ма, иного 

литер(ы) ___________, этаж(и)_______, помещение(я) № _________________ 

данные о литерах, этажах и номерах помещений указываются в соответствии с 

техническим паспортом, поэтажным планом 

__________________________________________________________________ 

В случае отсутствия у заявителя данных технического паспорта указывается 

фраза: номера помещений укажу после ознакомления с  

__________________________________________________________________ 

технической документацией в дополнительном заявлении 

 

на срок ______________ с _____________ по ___________ для использования 

                          срок в годах, месяцах, днях     дата начала действия договора, 

дата окончания 

под ______________________________________________________, а именно 
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вид целевого использования 

помещение №__ - __________________________________________________, 

вид целевого использования 

помещение №__ - __________________________________________________, 

помещение №__ - __________________________________________________ 

без проведения аукциона на право заключения договора аренды (без-

возмездного пользования) муниципального имущества в связи с тем, что 

_________________________________________ 

     указывается основание, предусмотренное 

одним из пунктов части 1  

__________________________________________________________________ 

статьи 17.1 Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции» - «явля-

юсь субъектом малого (среднего) предпринимательства», 

__________________________________________________________________ 

«являемся социально ориентированной общественной организацией», «являем-

ся образовательным учреждением» и т.п. 

Реквизиты юридического лица в соответствии с данными Единого госу-

дарственного реестра юридических лиц (заполняются в случае подачи заявле-

ния от юридического лица): 

Полное наименование ______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Адрес местонахождения, телефон: ____________________________________ 

__________________________________________________________________ 

ИНН__________________ КПП _______________ ОГРН _________________ 

Банковские реквизиты ______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

ФИО и должность руководителя, контактный телефон __________________ 

__________________________________________________________________ 

ФИО и должность лица, уполномоченного на заключение договора, контактный 

телефон ________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Для согласования действий по настоящему заявлению прошу связы-

ваться с ______________________________________________________ ФИО  

__________________________________________________________________ 

 указывается вид связи - почтовой связью, электронной почтой, факси-

мильной связью, телефонной связью 

         

по адресу (телефону) _______________________________________________ 

_________________________________________________________________. 

Приложение(я): 

__________________________________________________________________ 

указываются приложенные документы, количество листов каждого документа 

____________________________________________________________________

________________________________________________________________ 
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Всего на ___ листе(ах). 

_______________     _____________(________________) да-

та    м.п.   подпись   ФИО 

 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 
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Приложение №3 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального  

имущества в аренду или безвозмездное 

пользование без проведения торгов» 
 

БЛОК-СХЕМА 
 последовательности действий предоставления  

муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 

                                                                                    

Прием и регистрация заявления с комплектом  

документов (МФЦ) 

Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставле-

нии услуги(Администрация) 

Основания для отказа в предоставлении  

Муниципальной услуги 

Да 
Нет 

 

Уведомление об отказе в предо-

ставлении Муниципальной услуги 

(МФЦ) 

Положительное решение 

Да 

Подготовка постановления, 

 договора аренды, безвозмездного  

пользования 

Выдача документов заявителю (МФЦ) 
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Приложение № 4 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального  

имущества в аренду или безвозмездное 

пользование без проведения торгов» 

 

 

Заявителю 

Ф.И.О.________________ 

Адрес_________________ 

 

 

 

Уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

Рассмотрев Ваше заявление ______________, в соответствии с 

__________, уведомляем Вас, что предоставление муниципального имущества 

на праве  _________________ (аренды, безвозмездного пользования) без прове-

дения торгов  невозможно в связи с __________ (указать причину). 

 

 

Глава муниципального образования 

Ленинградский район             ______________      _______________ 

                                                 (подпись)              

(Ф.И.О.) 

Исполнитель _______________________ 

            (Ф.И.О., конт. телефон) 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 

  



96 

 



 

             ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление муници-

пального имущества в аренду или 

безвозмездное пользование без 

проведения торгов» 

 

Перечень многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского 

края 

 

№ 

п/п 

Наименование муни-

ципального образо-

вания 

Наименование 

МФЦ, его подраз-

делений 

Местонахождение 

МФЦ, его подраз-

делений 

График работы 

МФЦ 

Официальный 

сайт МФЦ 

Телефон и ад-

рес электрон-

ной почты 

МФЦ для об-

ращения заяви-

телей 

55.  

Город Краснодар 

МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Западный» 

г. Краснодар, пр-кт 

Чекистов, д. 37 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

56.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Карасунский» 

г. Краснодар, ул. 

Сормовская, д. 3/2 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 
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57.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Прикубанский» 

г. Краснодар, ул. 

Тургенева, д. 189/6 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

58.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Прикубанский-2» 

г. Краснодар, ул. 

им. А. Покрышкина, 

д. 34 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

59.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Центральный» 

г. Краснодар, ул. 

Леваневского, д. 

174 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

60.  Город-курорт Анапа 
МКУ МФЦ г. Ана-

па 

г. Анапа, ул. Шев-

ченко, д. 288 А, 

корп. 2 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00                

Вс. - выходной      
http://mfcanapa.ru 

8(86133)53340 

anapa-

mfc@mail.ru 

61.  Город Армавир 
МКУ МФЦ г. Ар-

мавир 

г. Армавир, ул. Ро-

зы Люксембург, д. 

146 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://armavir.e-

mfc.ru 

8(86137)31825 

mfc.armavir@m

ail.ru 
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62.  Город-курорт Гелен-

джик 

МКУ МФЦ г. Ге-

ленджик 

г. Геленджик, ул. 

Горького, д. 11 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

 Сб. 10:00-20:00  

Вс. - выходной 

http://gelendzhik.e-

mfc.ru 

8(86141)35549 

mfc@gelendzhi

k.org 

63.  Город Горячий Ключ 
МКУ МФЦ г. Го-

рячий Ключ 

г. Горячий Ключ, 

ул. Ленина, д. 156 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-14:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.gorkluch

.ru 

8(86159)44036 

mfc-

gk@rambler.ru 

64.  

Город-герой Ново-

российск 

МБУ МФЦ г. Но-

вороссийск, отдел 

«Центральный» 

г. Новороссийск, ул. 

Бирюзова, д. 6 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.admnvrs

k.ru 

8(86176)71650 

mfcnvrsk@yand

ex.ru 

65.  
МБУ МФЦ г. Но-

вороссийск, отдел 

«Южный» 

г. Новороссийск, 

пр-кт Дзержинско-

го, д. 156 Б 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.admnvrs

k.ru 

8(86176)71650 

mfcnvrsk@yand

ex.ru 

66.  ГородСочи 

МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Адлер-

ский» 

г. Сочи, ул. Кирова, 

д. 53 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 
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67.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Лаза-

ревский» 

г. Сочи, ул. Лазаре-

ва, д. 58 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

68.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Хостин-

ский» 

г. Сочи, ул. 20 Гор-

но-Стрелковой ди-

визии, д. 18 А 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

69.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Цен-

тральный» 

г. Сочи, ул. Юных 

Ленинцев, д. 10 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

70.  Абинский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Абин-

ского района 

г. Абинск, ул. Ин-

тернациональная, д. 

35 Б 

Пн. 08:00-20:00  

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://abinskmfc.ru 

8(86150)42037 

8(86150)42065 

mfc-

abinsk@mail.ru 

71.  Апшеронский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Апше-

ронского района 

г. Апшеронск, ул. 

Ворошилова, д. 54 

Пн.-Чт. 08:00-18:00 

Пт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://www.apsher

onsk-mfc.ru 

8(86152)25230 

mfc.apsheronsk

@mail.ru 

72.  Белоглинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Бело-

глинского района 

с. Белая Глина, ул. 

Первомайская, д. 

Пн.-Чт. 08:00-17:00 

Пт. 08:00-16:00  

Сб., Вс. - выход-

http://belglin.e-

mfc.ru 

8(86154)72524 

mfcbelglin@mai

l.ru 



101 

 

161 А ной 

73.  Белореченский му-

ниципальный район 

МКУ МФЦ Бело-

реченского района 

г. Белореченск, ул. 

Красная, д. 46 

Пн., Cб. 08:00-

17:00 

Вт.-Пт. 08:00-20:00 

Вс. - выходной 

http://bel.e-mfc.ru/ 

8(86155)33744 

bel.mfc@mail.r

u 

74.  Брюховецкий муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Брю-

ховецкого района 

ст. Брюховецкая, ул. 

Ленина, д. 1/1 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://mfc-br.ru 

8(86156)31039 

mfc.bruhovecka

ya@mail.ru 

75.  Выселковский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Высел-

ковскогораойна 

ст. Выселки, ул. 

Лунёва, д. 57 

Пн.-Пт. 08:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://viselki.e-

mfc.ru 

8(86157)73440 

mfc.2010@yand

ex.ru 

76.  Гулькевичский му-

ниципальный район  

МКУ МФЦ Гуль-

кевичского района 

г. Гулькевичи, ул. 

Советская, д. 29 А 

Пн., Ср, Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://mfcgul.ru 
8(86160)33077 

info@mfcgul.ru 

77.  Динской муници-

пальный район 

БУ МФЦ Динско-

гораойна 

ст. Динская, ул. 

Красная, д. 112 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

http://dinsk.e-

mfc.ru 

8(86162)66414 

mfc_dinsk@mai

l.ru 
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Сб. 08:00-15:00 

Вс. - выходной 

78.  Ейский муниципаль-

ный район 

МБУ МФЦ Ейско-

го района 

г. Ейск, ул. Арма-

вирская, д. 45/2 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-15:00 

Вс. - выходной 

http://eysk.e-

mfc.ru 

8(86132)37181 

8(86132)37161 

mfc_eisk@mail.

ru 

79.  Кавказский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Кав-

казского района 

г. Кропоткин, пер. 

Коммунальный, д. 

8/1 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://kavkazskaya.

e-mfc.ru 

8(86138)76799 

kavmfc@yande

x.ru 

80.  Калининский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Кали-

нинского района 

ст. Калининская, ул. 

Фадеева, д. 148/5 

Пн.-Пт. 09:00-

17:00         

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://kalina.e-

mfc.ru 

8(86163)22709 

mfc-

kalina@rambler.

ru 

81.  Каневской муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Канев-

ского района 

ст. Каневская, ул. 

Горького, д. 58 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30  

Ср. 08:00-20:00     

Сб. 08:00-14:00     

Вс. - выходной 

http://kanevskaya.e

-mfc.ru 

8(86164)45191 

8(86164)45188 

mfc@kanevskad

m.ru 
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82.  Кореновский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Коре-

новского района 

г. Кореновск, ул. 

Ленина, д. 128 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.korenov

sk.ru 

8(86142)46240 

8(86142)46261 

mfc@admkor.ru 

83.  
Красноармейский 

муниципальный рай-

он 

МКБУ МФЦ 

Красноармейского 

района 

ст. Полтавская, ул. 

Просвещения, д. 

107 А 

Пн., Ср., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://krasnarm.e-

mfc.ru 

8(86165)40897 

mfc.krasnarm@

mail.ru 

84.  Крыловский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Кры-

ловского района 

ст. Крыловская, ул. 

Орджоникидзе, д. 

32 

Пн.-Пт. 08:00-

16:00  

перерыв 12:00-

13:00  

Сб. 08:00-13:00              

Вс. - выходной 

http://krilovsk.e-

mfc.ru 

8(86161)35119 

mfc.krilovskaya

@mail.ru 

85.  Крымский муници-

пальный район 

МАУ МФЦ Крым-

ского района 

г. Крымск, ул. Ада-

гумская, д. 153 

Пн. 09:00-20:00 

Вт., Пт. 08:00-

18:00 

Сб. 08:00 - 07:00 

Вс. - выходной 

http://krymskmfc.r

u 

8(86131)43774 

mfc.krymsk@m

ail.ru 
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86.  Курганинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Курга-

нинского района 

г. Курганинск, ул. 

Калинина, д. 57 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08.00-14.00 

Вс. - выходной 

http://kurganinsk.e

-mfc.ru 

8(86147)27799 

8(86147)27545 

mfc-

kurganinsk@ra

mbler.ru 

87.  Кущевский муници-

пальный район 

МУ МФЦ Кущев-

ского района 

ст. Кущевская, пер. 

Школьный, д. 55 

Пн., Ср., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfckush.ru 

8(800)3022290 

8(86168)40290  

mfckush@mail.r

u 

88.  Лабинский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Лабин-

ского района 

г. Лабинск, ул. По-

беды, д. 177 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00  

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00              

Вс. - выходной 

http://labinsk.e-

mfc.ru 

8(86169)35618 

8(86169)35610 

mfc.labinsk@ya

ndex.ru 

89.  Ленинградский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Ленин-

градского района 

ст. Ленинградская, 

ул. Красная, д. 136 

корп. А 

Пн., Вт., Ср., Пт. 

08:00-18:00 

Чт. 08:00-20:00 

Сб.  08:00-13:00  

Вс. выходной 

http://lenmfc.ru 

8(86145)37898 

Len_mfc@mail.

ru 

90.  Мостовский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Мо-

стовского района 

пгт. Мостовской, 

ул. Горького, д. 140 
Пн., Ср., Чт., Пт. 

http://mostovskoi.e

-mfc.ru 

8(86192)54384 

most.mfc@mail.
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08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб.  08:00-13:00 

Вс. - выходной 

ru 

91.  Новокубанский му-

ниципальный район 

МАУ МФЦ Ново-

кубанского района 

г. Новокубанск, ул. 

Первомайская, д. 

134 

Пн., Вт., Ср., Пт. 

08:00-18:00 

Чт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://novokubansk

.e-mfc.ru 

8(86195)31161 

mfc31161@yan

dex.ru 

92.  Новопокровский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Ново-

покровского райо-

на 

ст. Новопокровская, 

ул. Ленина, д. 113 

Пн., Вт., Ср., Чт. 

08:00-17:00  

Пт. 08:00-16:00  

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://novopokrovs

k.e-mfc.ru/ 

8(86149)73742 

novopokrovskii_

mfc@mail.ru 

93.  Отрадненский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Отрад-

нского района 

ст. Отрадная, ул. 

Красная, д. 67 Б/2 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-17:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.otradnay

a.ru 

8(86144)34621 

mfc.otradnaya@

mail.ru 

94.  Павловский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Пав-

ловского района 

ст. Павловская, ул. 

Гладкова, д. 11 

Пн., Ср., Пт. 08:00-

18:00  

http://www.mfc.pa

vlraion.ru 

8(86191)54595 

mfc-

pavlovskii@mai
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Вт., Чт. 08:00-

20:00  

Сб. 08:00-16:00        

Вс. - выходной  

l.ru 

95.  
Приморско-

Ахтарский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ При-

морско-

Ахтарского района 

г. Приморско-

Ахтарск,  

ул. Фестивальная, д. 

57 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc-

prahtarsk.ru 

8(86143)31837 

8(86143)31838 

mfс.prаhtаrsk@

mаil.ru 

96.  

Северский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Север-

ского района, от-

дел «Афипский» 

пгт. Афипский, ул. 

50 лет Октября, д. 

30 

Пн.-Пт. 09:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://sevmfc.ru 
8(961)5325404 

sevmfc@mail.ru 

97.  
МБУ МФЦ Север-

ского района, от-

дел «Ильский» 

пгт. Ильский, ул. 

Ленина, д. 186 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-13:00        

Вс. - выходной  

http://sevmfc.ru 
8(961)8512980 

sevmfc@mail.ru 

98.  МБУ МФЦ Север-

ского района 

ст. Северская, ул. 

Ленина, д. 121 Б 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00  

 Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://sevmfc.ru 
8(86166)20104 

sevmfc@mail.ru 
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99.  Славянский муници-

пальный район 

МАУ МФЦ Сла-

вянского района 

г. Славянск-на-

Кубани,  

ул. Отдельская, д. 

324, помещение № 1 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://slavmfc.ru 
8(86146)25885 

mfc@slavmfc.ru 

100.  Староминский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Ста-

роминского района 

ст. Староминская, 

ул. Коммунаров, д. 

86 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-12:00 

Вс. - выходной 

http://starmin.e-

mfc.ru 

8(86153)43408 

mfc.starominsk

@yandex.ru 

101.  Тбилисский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Тби-

лисского района 

ст. Тбилисская, ул. 

Новая, д. 7 Б 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.tbilisska

ya.com 

8(86158)33192 

mfctbil@mail.ru 

102.  Темрюкский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Те-

мрюкского района 

г. Темрюк, ул. Розы 

Люксем-

бург/Гоголя, д. 

65/90 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00  

Вс. -  выходной 

http://mfc.temryuk.

ru 

8(86148)54445 

mfctemryuk@ya

ndex.ru 

103.  Тимашевский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Тима-

шевского района 

г. Тимашевск, ул. 

Пионерская, д. 90 А 
Пн., Вт., Чт., Пт. 

http://mfc.timregio

n.ru 

8(86130)42582 

mfctim@yandex
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08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00  

Вс. - выходной 

.ru 

104.  Тихорецкий муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Тихо-

рецкого района 

г. Тихорецк, ул. Эн-

гельса, д. 76 Д-Е 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 09:00-14:00         

 Вс. - выходной 

http://tihoreck.e-

mfc.ru 

8(86196)75479 

tihoresk-

mfc@yandex.ru 

105.  Туапсинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Туап-

синского района 

г. Туапсе, ул. Горь-

кого, д. 28 

Пн. 10:00-20:00 

Вт.-Пт. 09:00-19:00 

Сб. 09:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.tuapsere

gion.ru 

8(86167)29738 

mfc-

tuapse@mail.ru 

106.  Успенский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Успен-

ского района 

с. Успенское, ул. 

Калинина, д. 76 

Пн.-Пт. 09:00-

18:00 

Сб., Вс.-  выход-

ной 

http://uspenskiy.e-

mfc.ru 

8(86140)55693 

mfc.uspenskiy@

mail.ru 

107.  Усть-Лабинский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Усть-

Лабинского района 

г. Усть-Лабинск, ул. 

Ленина, д. 43 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://ust-lab.e-

mfc.ru 

8(86135)50137 

mfc-

ustlab@mail.ru 
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108.  Щербиновский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Щер-

биновского района 

ст. Старощербинов-

ская, ул. Чкалова, д. 

92 

Пн.-Пт. 08:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной  

http://mfc.staradm.

ru 

8(86151)77714 

mfc_scherbin@

mail.ru 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Ленинградский район 

от  26.02.2016_№ 129__  

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации  

на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений  

в муниципальном жилищном фонде» 

 

Раздел 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации 

на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде» (далее - административный регламент) определяет сроки и 

последовательность действий (административные процедуры) при предостав-

лении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных 

условий для получателей муниципальных услуг и устанавливает порядок и 

стандарт передачи бесплатно в собственность граждан Российской Федерации 

на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде. 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 

являются физические лица, с которыми в соответствии с Законом Российской 

Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в 

Российской Федерации» может быть заключен договор передачи в собствен-

ность жилого помещения (далее – заявители). 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.  

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учрежде-

ния «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее - МФЦ) и Администрации муниципального образова-

ния Ленинградский район (далее – Администрация), осуществляется: 

1.3.1. В МФЦ: 

- при личном обращении; 

- посредством Интернет-сайта - www.lenmfc.ru; 

- телефона – 8(86145) 37898 

http://www.lenmfc.ru/
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1.3.2. В Администрации: 

в устной форме при личном обращении; 

с использованием телефонной связи; 

по письменным обращениям. 

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-

портале администрации муниципального образования Ленинградский район, 

адрес официального сайта: www.adminlenkub.ru. 

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государ-

ственной информационной системе «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее – Портал), портал госу-

дарственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.pgu.krasnodar.ru. 

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Ад-

министрации. 

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефо-

на или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 

корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 

фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и по-

дробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, 

личного устного информирования - не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 

осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 

почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

1.5. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и  Администрации 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны содержать: 

режим работы, адреса МФЦ и Администрации предоставляющих муни-

ципальную услугу; 

адрес официального Интернет-портала Администрации, адрес электрон-

ной почты Администрации; 

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Админи-

страции, предоставляющих муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 

услуги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также их должност-

ных лиц и муниципальных служащих; 

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услу-

ги. 

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале 

администрации муниципального образования Ленинградский район 

(www.adminlenkub.ru) и сайте МФЦ (www.lenmfc.ru). 

1.6.Информация о местонахождении и графике работы уполномоченных 

органов и адреса их местонахождения: 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального 

образования Ленинградский район - 353740, станица Ленинградская, улица 

Красная, 136, А. 

 

Электронный адрес Len_mfc@mail.ru 

Официальный сайт www.lenmfc.ru             

Телефон 8(86145) 3-78-98            

Факс 8(86145) 3-78-98           

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ:  

 

 

Адрес местонахождения исполнителя муниципальной услуги:  

 

Администрация муниципального образования Ленинградский район – 

353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского, 

дом 179. 

 

Электронный адрес     

ms19@diok.ru 

Телефон               8 (86145) 7-08-78 

Факс                  8 (86145) 7-08-78 

 

 День недели Время приема за-

явлений и доку-

ментов от заяви-

телей 

Время выдачи за-

прашиваемых до-

кументов (моти-

вированных отка-

зов) заявителям 

Время обработки и 

учета обращений 

заявителей 

Понедельник, 

вторник, четверг 

с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 

Среда с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 

Пятница с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 

Суббота с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в Администрации: 

 День недели Время приема граждан 

Понедельник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Вторник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Среда с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Четверг с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Пятница с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Передача бесплатно в соб-

ственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимае-

мых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде». 

2.2.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Админи-

страцией (ответственный исполнитель) при участии:  

- филиала Государственного унитарного предприятия Краснодарского 

края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Ленинградскому району; 

-Ленинградского районного отделения филиала государственного уни-

тарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Красно-

дарскому краю;   

-Ленинградского отдела Управления Федеральной службы государ-

ственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю; 

- Ленинградского отдела филиала Федерального государственного  бюд-

жетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Красно-

дарскому краю. 

2.2.1. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Админи-

страции осуществляет отдел имущественных отношений администрации муни-

ципального образования Ленинградский район (далее – Отдел).  

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные государственные органы и организации, за ис-

ключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.Описание результата предоставления муниципальной услуги:    

- выдача заявителю договора о передаче в собственность жилого поме-

щения муниципального жилищного фонда (далее - договор); 

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.  

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 

дней, причем в указанный срок не входят сроки предоставления информации и 

проведения регистрационных действий сторонних организаций, указанных в 
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пункте 2.2. настоящего Административного регламента.  

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

1) Конституции Российской Федерации; 

2) Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

3) Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) Закон Российской Федерации  от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О при-

ватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

5) Устава муниципального образования Ленинградский район.   

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет 

или представляет следующие документы:  

1) заявление на получение муниципальной услуги (приложение № 1);  

2) перечень документов, обязательных к представлению непосредствен-

но гражданином: 

- копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личность за-

явителей - законных представителей (опекуна, попечителя, приемного родите-

ля) с предъявлением оригинала; 

- документы, удостоверяющие личность - паспорта всех зарегистриро-

ванных в жилом помещении членов семьи заявителя (копии страниц 2, 3, 5, 14, 

15, 16, 17, подлинники для ознакомления), в случае невозможности представле-

ния подлинников представляются нотариально заверенные копии; 

- в случае обращения доверенного лица - доверенность и документ, удо-

стоверяющий его личность - паспорт (копия 1 экземпляр, подлинники для озна-

комления); 

- свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего 14 лет 

(копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления) (в случае если несовершен-

нолетний, не достигший 14 лет занимает жилое помещение, с заявлением о 

приватизации которого обратился заявитель); 

- граждане, изменившие место жительства в Ленинградском районе, по-

сле вступления в силу Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 

1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», пред-

ставляют подлинники выписок из лицевого счета или из домовых книг с преж-

них мест жительства; 

- граждане, прибывшие на постоянное место жительства в Ленинград-

ский район из других населенных пунктов и регионов Российской Федерации 

после вступления в силу Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 года               

№ 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», пред-

ставляют подлинники выписок из лицевого счета или домовой книги с прежних 

мест жительства, а также подлинники справок бюро технической инвентариза-

ции соответствующих субъектов Российской Федерации о наличии, либо отсут-

consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FEBB1A74A1C1921B36CFBFS5jFL
consultantplus://offline/ref=98DFF5CACB2C1F879A83CC0ADA887548A5A7D1889F93E4708722B53F634B50L
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB51B71AF92C519679AB15AA9S5j7L
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908877E122F228FBB8437CAF93CA4F38C5EA07FE5EB90D8C93D38B2BEB7FA07482D8S6j4L
consultantplus://offline/ref=082FFC8F28DFE5B151366DAB46B680B89751CC5A3E82FF3D8D8AAC96D3p1bCO
consultantplus://offline/ref=082FFC8F28DFE5B151366DAB46B680B89751CC5A3E82FF3D8D8AAC96D3p1bCO
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ствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретенного в 

собственность в порядке приватизации (подлинник 1 экземпляр); 

- письменный отказ от участия в приватизации лиц, обладающих пра-

вом, предусмотренным Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года                    

№ 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», заве-

ренный нотариально (копия 1 экземпляр, подлинник 1 экземпляр); 

- разрешение органа опеки и попечительства на отказ от участия в при-

ватизации несовершеннолетнего (в установленных законодательством случаях) 

(подлинник 1 экземпляр). 

2.8. Заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте  

2.7.1., могут быть поданы заявителем в электронной форме после регистрации в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предста-

вить. 

2.9.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель 

вправе представить, являются: 

- справка Управления Федеральной службы государственной регистра-

ции, кадастра и картографии по Краснодарскому краю или территориальных 

органов Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и карто-

графии соответствующих субъектов Российской Федерации, в случае прибытия 

на постоянное место жительства в Ленинградский район из других населенных 

пунктов и регионов Российской Федерации после вступления в силу Закона 

Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жи-

лищного фонда в Российской Федерации», на каждого участника                                   

приватизации о наличии либо отсутствии недвижимого имущества, приобре-

тенного в собственность в порядке приватизации (не позднее 30 календарных 

дней со дня ее выдачи) (подлинник 1 экземпляр); 

- выписка из реестра муниципального имущества муниципального обра-

зования Ленинградский район на приватизируемый объект; 

- справка ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Ленинградскому району 

о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имуще-

ства, приобретенного в собственность в порядке приватизации (подлинник 1 

экземпляр); 

- копия ордера на занимаемое жилое помещение либо договора социаль-

ного найма занимаемого жилого помещения (1 экземпляр); 

- выписка из лицевого счета на занимаемое жилое помещение по форме, 

утвержденной приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства 

consultantplus://offline/ref=082FFC8F28DFE5B151366DAB46B680B89751CC5A3E82FF3D8D8AAC96D3p1bCO
consultantplus://offline/ref=082FFC8F28DFE5B151366DAB46B680B89751CC5A3E82FF3D8D8AAC96D3p1bCO
consultantplus://offline/ref=082FFC8F28DFE5B1513673A650DADFB2915994513F82F768D2DCAAC18C4C4A391Ep7b7O
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Краснодарского края от 30 января 2009 года №  9 «О реализации отдельных по-

ложений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О 

порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» (в редакции приказа департамента жи-

лищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 31 марта 2009 года          

№ 39) (не позднее 30 календарных дней со дня ее выдачи) (подлинник 1 экзем-

пляр); 

- технический паспорт на занимаемое жилое помещение (подлинник - 2 

экземпляра, копия - 1 экземпляр). 

При предоставлении копий необходимо предоставить для сверки ориги-

налы документов, если копии нотариально не заверены, для удостоверения их 

подлинности 

2.10. Указанные в пункте 2.9.1. документы могут быть  представлены по 

собственной инициативе заявителем самостоятельно.  

2.11.В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются с 

заявлением и приложенными к нему документами: 

1) в МФЦ; 

2) в Администрацию;  

3) через Портал.  

Заявление и необходимые документы могут подаваться Заявителем в 

виде бумажных или электронных документов.  

Предоставление копий документов не допускается.  

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного но-

тариального заверения. 

Электронные документы оформляются с применением электронной 

цифровой подписи и направляются через Портал. 

2.12. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-

ставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. 

К таким основаниям относятся: 

- истечение срока действия предоставляемых документов; 

- представление заявителем документов, оформленных не в соответ-

ствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных поврежде-

ний, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие об-
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ратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии); 

-отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента; 

- несоответствие представленных документов, прилагаемых к заявле-

нию, требованиям законодательства. 

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя инфор-

мирует работник МФЦ, либо специалист  Администрации,  ответственный за 

прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать заявление, обратившись с соответствующим 

заявлением в МФЦ, либо специалист  Администрации. В этом случае докумен-

ты, представленные заявителем вместе с заявлением, в полном объеме в тече-

ние 5 рабочих дней подлежат возврату заявителю. 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной  услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной  услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги                      

являются: 

-обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

подготовки запрашиваемого документа; 

- отсутствие в реестре муниципального имущества жилого помещения; 

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит действующему зако-

нодательству; 

- предоставленные документы не соответствуют требованиям, предъяв-

ляемым к ним действующим законодательством и иными нормативными пра-

вовыми актами; 

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскор-

бительные выражения; 

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для по-

лучения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 

2.7.1. настоящего Административного регламента (за исключением документов, 

указанных в пункте 2.9.1. настоящего Административного регламента); 

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям дей-

ствующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных 

приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут 

быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предо-

ставления муниципальной услуги; 

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

- представителем не предоставлена оформленная в установленном зако-
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ном порядке доверенность на осуществление действий. 

2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги:  

-время ожидания в очереди для получения консультации не должно пре-

вышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно превышать пятнадцати  минут в 

Администрации; 

-время ожидания для подачи документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не 

должно превышать пятнадцати  минут в Администрации; 

-время ожидания для получения результата предоставления Муници-

пальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно 

превышать пятнадцати минут в Администрации. 

2.19.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

не может превышать 1 рабочего дня. 

2.19.1. Порядок регистрации заявления: 

- регистрация заявления производится работником МФЦ, либо специа-

листом Администрации; 

- заявление регистрируется с использованием программного обеспече-

ния для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего но-

мера и даты. 

2.19.2. Порядок регистрации заявления полученного в электронной фор-

ме: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в 

форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета 

заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за 

днем получения. 

Получение заявления и необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается  путем направления расписки в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью (далее – электронная расписка). Элек-

тронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления со-

общения электронной почтой по указанному заявителем адресу электронной 

почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется 

заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в элек-

тронном журнале. В Электронной расписке указываются входящий регистра-
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ционный номер заявления о предоставлении  муниципальной услуги и необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги документов, представлен-

ных в форме электронных документов.  

При подаче заявления в электронном виде для получения результата му-

ниципальной услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с до-

кументом, удостоверяющим личность. 

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях 

отражается в системе электронного документооборота в день принятия соот-

ветствующих решений. 

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.7.1.  

административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или 

рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия 

(отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица 

уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги.  

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информа-

ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

Здания, в которых расположены МФЦ и Администрация должны быть 

оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных 

лиц. 

Входы в здания МФЦ и Администрацию оборудуются пандусами, спе-

циальными ограждениями и перилами позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников. 

Центральный вход в здание МФЦ и Администрации должен быть обо-

рудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании, местонахождении, режиме работы МФЦ и Администрации. 

Помещения для работников МФЦ и Администрации,  предоставляющих 

муниципальную услугу, должны соответствовать следующим требованиям: 

1) наличие соответствующих вывесок и указателей; 

2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротуше-

ния; 

3) наличие удобной офисной мебели; 

4) наличие телефона; 

5) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством ком-

пьютерной техники и организационной техники, а также канцелярскими при-

надлежностями; 

6) возможность доступа к справочным и правовым системам и информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муници-

пальной услуги размещается на информационном стенде в МФЦ и Админи-

страции, или на информационном терминале в помещении МФЦ для ожидания 

и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на 

Портале и официальном сайте. 
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Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предостав-

ления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зритель-

ному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для полу-

чения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные сту-

льями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспе-

чиваются авторучками, бланками документов. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 

помещении. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 

оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

Прием заявителей осуществляется ответственными специалистами, ве-

дущими прием в соответствии с установленным графиком. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновре-

менный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.21.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга;  

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Портала; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном сайте; 

- условия ожидания приема; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги. 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на Портале. 

2.21.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муници-

пальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые 

и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.22.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предостав-

ления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

На официальном сайте муниципального образования Ленинградский 

район www.adminlenkub.ru, Портале государственных и муниципальных услуг 

www.gosuslugi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг Красно-

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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дарского края www.pgu.krasnodar.ru, на Едином портале многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодар-

ского края www.e-mfc.ru, на сайте МФЦ www.lenmfc.ru предоставляется воз-

можность получения форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения Услуги в электронном виде. 

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных 

услуг в МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных ча-

стью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», информи-

рование и консультирование заявителей о порядке предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предостав-

лении государственных и муниципальных услуг, в МФЦ осуществляются бес-

платно. 

При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов осу-

ществляется работниками МФЦ. Для исполнения пакет документов передается 

непосредственно в Администрацию. 

Прием документов от заявителя, выдача результата предоставления му-

ниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей 

осуществляются работниками МФЦ в день обращения заявителя в порядке 

электронной  очереди, в том числе по предварительной записи (на определен-

ное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графи-

ком работы МФЦ. 

В секторе информирования и ожидания работник МФЦ осуществляет 

организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в 

МФЦ для получения муниципальной услуги. 

Обслуживание заявителей в МФЦ осуществляется с помощью электрон-

ной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации за-

явителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными оче-

редями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предвари-

тельной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя си-

стему голосового и визуального информирования, пульты операторов. 

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему пла-

тежей.  

 

Раздел 3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН-

НОСТИ 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 заявления и документов на предоставление муниципальной 

http://www.pgu.krasnodar.ru/
http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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услуги; 

2) межведомственное взаимодействие с иными органами государствен-

ной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.  

3.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги. 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является об-

ращение в МФЦ, либо в Администрацию, заявителя с заявлением и приложен-

ными к нему документами, указанными в пункте 2.7.1. настоящего администра-

тивного регламента. 

Заявление может быть подано: 

- при личном обращении заявителя в МФЦ, либо в Администрацию; 

- в виде почтового обращения в Администрацию с описью вложения; 

-посредством отправки через Портал государственных и муниципальных 

услуг www.gosuslugi.ru, Единый портал многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.e-mfc.ru, или через официальный сайт МФЦ www.lenmfc.ru, Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.pgu.krasnodar.ru. 

3.2.2. При личном обращении заявителя работник МФЦ, ответственный 

за прием заявления: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе пол-

номочия представителя действовать от его имени; 

- проверяет наличие всех необходимых документов по перечню доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 

подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- наименования заявителей, адреса их мест нахождения написаны пол-

ностью; 

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

оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- срок действия документов не истек; 

- документы представлены в полном объеме. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 

http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
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МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о 

приеме документов. 

МФЦ осуществляет запрос документов в рамках межведомственного 

взаимодействия, в случае, если документы не были представлены заявителем 

самостоятельно. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов из МФЦ в 

Администрацию. 

Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется в те-

чение 1 рабочего дня после принятия. 

При передаче пакета документов должностное лицо Администрации, 

принимающее их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и коли-

чество документов.  Информация о получении документов заносится в элек-

тронную базу. 

 Результатом административной процедуры является принятие от заяви-

теля заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов из 

МФЦ в Администрацию. 

3.2.4. В случае личного обращения в Администрацию, либо поступления 

представленных документов в Администрацию в виде почтового с описью 

вложения, должностное лицо Администрации, осуществляющее прием заявле-

ния и представленных документов, регистрирует заявление путем внесения 

входящего номера, даты регистрации и сведений о заявлении в Единую систему 

электронного документооборота. 

3.3. Межведомственное взаимодействие с иными органами государ-

ственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участ-

вующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятие должностным лицом Администрации заявления и прилагаемых к 

нему документов от курьера МФЦ. 

 В случае непредставления заявителем по собственной инициативе до-

кументов, указанных в пункте  2.9.1. Административного регламента, долж-

ностным лицом Администрации в течение 2 рабочих дней со дня поступления 

заявления в Администрацию подготавливается межведомственный запрос в со-

ответствующий орган (организацию), указанный в пункте 2.2. настоящего ад-

министративного регламента, который подписывается главой муниципального 

образования Ленинградский район. 

3.3.2. МФЦ вправе направлять межведомственные запросы в соответ-

ствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципаль-

ной услуги указанные в пункте 2.2. настоящего административного регламента 

в течение 1 рабочего дня с момента принятия заявления и документов при этом 

передача заявления и документов в Администрацию осуществляется  в течении 

1 рабочего дня с момента поступления  межведомственных ответов от соответ-



124 

 

ствующих органов (организаций), участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги. 

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Запрос должен содержать следующие сведения: 

а) наименование органа (организации), направляющего запрос о предо-

ставлении документов и (или) информации; 

б) наименование органа (организации), в адрес которого направляется 

запрос о предоставлении документов и (или) информации; 

в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если име-

ется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг; 

г) указание на положение нормативного правового акта, в котором уста-

новлено требование о представлении необходимого для предоставления услуги 

документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного 

правового акта; 

д) сведения, необходимые для предоставления документа и (или) ин-

формации, установленные в административном регламенте предоставления му-

ниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными пра-

вовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) 

информации; 

е) контактная информация для направления ответа на запрос; 

ж) дата направления запроса и срок ожидаемого ответа на запрос; 

з) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и напра-

вившего запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной 

почты данного лица для связи. 

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной 

форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия 

(СМЭВ) либо по иным электронным каналам. 

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по по-

чте, факсу, посредством курьера. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации, для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодей-

ствия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомствен-

ного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информа-

цию. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или органи-

зацией по межведомственному запросу документов и информации, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, не может являться основанием 

для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное 

лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и нахо-

дящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ 

или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной от-

consultantplus://offline/ref=C6B3DCA266D47E3AD7FE15C9E772D1F407E77C147E8A97B91D8A6EA439g30FL
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ветственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Результатом административной процедуры является получение ответов 

на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

3.4. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги. 

 По результатам рассмотрения приложенных к заявлению документов, а 

также информации, представленной по межведомственным запросам, при 

наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение 

о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

При выявлении  предусмотренных законодательством оснований для 

принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок не 

позднее 7 дней с момента выявления таких обстоятельств ответственный спе-

циалист в адрес заявителя готовит письменное уведомление с указанием при-

чин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается 

главой муниципального образования Ленинградский район (приложение № 2). 

Передача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги в МФЦ для направления заявителю осуществляется в течение 1-го дня. 

Основанием для начала административной процедуры и оформления 

правоотношений с заявителем (заключение договора передачи на безвозмезд-

ной основе)  является наличие права на получение муниципальной услуги. 

3.4.1. Заключение договора о передаче в собственность жилого помеще-

ния муниципального жилищного фонда.  

3.4.1.1. Специалист, ответственный за производство по заявлению, гото-

вит проект договора о передаче жилого помещения муниципального жилищно-

го фонда. Проект данного договора и документы заявителя  передаются 

начальнику отдела имущественных отношений и в юридический отдел для рас-

смотрения и согласования.  

После согласования специалист готовит необходимое количество экзем-

пляров договоров и  передает главе муниципального образования Ленинград-

ский район на подпись. 

Максимальный срок выполнения действий - 7 рабочих дней. 

3.4.1.2. После подписания главой муниципального образования Ленин-

градский район договора выдаются заявителю лично или его представителю. 

Максимальный срок выполнения действий - 3 рабочих дня. 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги ра-

ботник МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в слу-

чае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного 

электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 

делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись; 

знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници-

пальной услуги; 
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выдает результат предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муници-

пальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе 

расписки, которая хранится в МФЦ. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жи-

лищного фонда. 

Срок административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении № 3 к Административному регламенту. 

3.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных те-

лефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее - МФЦ) 

приведены в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 

 

Раздел 4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений Администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, ответственными должностными лицами МФЦ и Администра-

ции осуществляется их непосредственными руководителями. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и 

муниципальных правовых актов при предоставлении ответственными долж-

ностными лицами муниципальной услуги, подготовки ответов на обращения 

граждан. 

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 му-

ниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в формах: 

- плановых проверок соблюдения и исполнения ответственными долж-

ностными лицами положений настоящего Административного регламента, 

иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муни-

ципальной услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента, 
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осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям главы муни-

ципального образования Ленинградский район, на основании иных документов 

и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего администра-

тивного регламента. 

4.2.2. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается и осуществ-

ляется на основании правового акта Администрации. 

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдель-

ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретному обращению граждан. Результаты проверки оформляются в виде 

справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяются: 

знание ответственными должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливаю-

щих требования по предоставлению муниципальной услуги; 

соблюдение ответственными должностными лицами сроков и последо-

вательности исполнения административных процедур, установленных настоя-

щим Административным регламентом; 

правильность и своевременность информирования заявителей об изме-

нении административных процедур, предусмотренных настоящим Админи-

стративным регламентом; 

определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных 

в ходе предыдущих проверок. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нару-

шений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-

ственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-

дерации и Краснодарского края. 

4.3.2. Ответственные должностные лица, виновные в неисполнении или 

ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регла-

мента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут граж-

данско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. Должностные лица несут персональную ответственность за со-

блюдение сроков и последовательности совершения административных дей-

ствий. Персональная ответственность данных лиц закрепляется в их должност-

ных инструкциях. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций: 

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
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услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффек-

тивности). 

4.4.2. Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги 

может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Рос-

сийской Федерации. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 

информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 

проверок мерах. 

 

Раздел 5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных 

служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное 

(внесудебное) обжалование в Администрации. 

5.1.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представите-

ля о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов за-

явителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункцио-

нальным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заяви-

телем муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является 

конкретное решение и действие (бездействие) органов, предоставляющих му-

ниципальную услугу, а также действия (бездействия) должностных лиц и му-

ниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в ре-

зультате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной 

услуги, созданы препятствия к предоставлению муниципальной услуги. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 
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отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми 

актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль-

ными правовыми актами; 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, либо нарушения установленного срока для таких 

исправлений. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотре-

ние жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почто-

вый адрес Администрации, в адрес главы муниципального образования Ленин-

градский район, а также в форме электронного сообщения на электронный ад-

рес Администрации, либо обратиться лично в Администрацию во время лично-

го приема или по телефону  (86145) 7-08-78. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

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

электронной форме в Администрацию. 

5.4.2. Жалоба на решения, принятые начальником отдела имуществен-

ных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе му-

ниципального образования Ленинградский район. 

5.4.3. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При 

личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его лич-

ность. 

5.4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункцио-

нальный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заяви-

теля. 

5.4.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муни-

ципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и 

муниципальными правовыми актами. 
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5.4.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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

жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о ме-

стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона(ов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и поч-

товый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего 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. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-

гу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 

по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную 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. Пра-

вительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок 

рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации. 

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы обоснованной жалоба удовлетворяет-

ся, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-

врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
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выми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а так-

же в иных формах. 

5.7.3. В случае признания жалобы об обжаловании решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также дей-

ствий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе 

предоставления муниципальной услуги необоснованной заявителю направляет-

ся письменное уведомление, в котором разъясняется порядок обращения в суд 

общей юрисдикции в порядке административного судопроизводства в течение 

трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и 

свобод. Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения необос-

нованным и о принятых мерах. 

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-

ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 административного регламента, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства яв-

ляются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обраще-

ние, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При 

несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать в суде решение органа местного са-

моуправления, должностного лица, муниципального служащего, принятое по 

жалобе, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявитель вправе в 

течение трех месяцев обратиться непосредственно в суд или вышестоящий в 

порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу,  

муниципальному служащему. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования рассмотрения жалобы. 

5.10.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информа-

ции и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы. 

5.11.1. О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть 

проинформированы: 

по телефону; 

по письменному обращению; 

при личном обращении заявителей в Администрацию; 

по письменному запросу на адрес электронной почты Администрации  
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(leningrd@mo.krasnodar.ru); 

на информационных стендах Администрации; 

в средствах массовой информации. 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 
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Приложение №1 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Передача бесплатно в собственность 

граждан Российской Федерации на 

добровольной основе занимаемых ими 

жилых помещений 

в муниципальном жилищном фонде» 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

Главе муниципального образования 

Ленинградский район 
__________________________

__________ 

 (И.О. Фамилия) 

от _____________________________ 

 

Заявление 

 

Прошу передать в собственность совместную,  долевую  (ненужное  зачерк-

нуть) занимаемую квартиру по адресу: ______________________________ 

 

Ф.И.О. полностью Родственные 

отношения 

Дата рож-

дения 

Подписи совершеннолет-

них членов семьи 

    

 

Состав семьи: 

 

N Ф.И.О. полностью Родственные 

отношения 

Данные пас-

порта 

Дата регистрации 

     

 

Общая площадь квартиры ________ кв. м, в том числе жилая _________ кв. 

м. 

 

"___" ___________ 20___ г. 

 

Приложение(я): 

__________________________________________________________________ 

указываются приложенные документы, количество листов каждого документа 

__________________________________________________________________ 
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Всего на ___ листе(ах). 

_______________     _____________(________________) 

       подпись   ФИО 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 

Приложение №2 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Передача бесплатно в собственность 

граждан Российской Федерации  

на добровольной основе занимаемых  

ими жилых помещений  

в муниципальном жилищном фонде» 

 

 

ФОРМА 

                                                  _________________________ 

                                                           Ф.И.О. 

                                                  _________________________ 

                                                     (адрес проживания) 

 

 

Уведомление об отказе в выдаче  договора о передаче  

в собственность жилого помещения муниципального 

 жилищного фонда  

 

 

Рассмотрев Ваше заявление ______________, в соответствии с 

__________, уведомляем Вас, что заключение с Вами договора о передаче в 

собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда невоз-

можно в связи с __________ (указать причину (отсутствием объекта, использо-

ванием права и т.д.). 

 

 

Глава муниципального образования  

Ленинградский район             ______________       

 _______________ 

                                              (подпись)              (Ф.И.О.) 

Исполнитель _______________________ 

            (Ф.И.О., конт. телефон) 
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Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Передача бесплатно в собственность 

граждан Российской Федерации на 

добровольной основе занимаемых ими 

жилых помещений 

в муниципальном жилищном фонде» 

 

БЛОК-СХЕМА 

 последовательности действий предоставления  

муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления с комплектом документов 

(МФЦ) 

Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об от-

казе в предоставлении Муниципальной услуги(Администрация) 

Основания для отказа в 

предоставлении Муници-

пальной услуги 

Да 
Нет 

 

Уведомление об отказе в 

предоставлении Муници-

пальной услуги 

(МФЦ) 

Положительное решение 

Да 
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Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 

Подготовка договора о передаче в собственность жи-

лого помещения муниципального жилищного фонда 

Выдача документов заявителю 

(МФЦ) 



 

             ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Передача бесплатно в соб-

ственность граждан Российской Феде-

рации на добровольной основе занима-

емых ими жилых помещений 

в муниципальном жилищном фонде» 

 

Перечень многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского 

края 

№ 

п/п 

Наименование муни-

ципального образо-

вания 

Наименование 

МФЦ, его подраз-

делений 

Местонахождение 

МФЦ, его подраз-

делений 

График работы 

МФЦ 

Официальный 

сайт МФЦ 

Телефон и ад-

рес электрон-

ной почты 

МФЦ для об-

ращения заяви-

телей 

109.  

Город Краснодар 

МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Западный» 

г. Краснодар, пр-кт 

Чекистов, д. 37 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

110.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Карасунский» 

г. Краснодар, ул. 

Сормовская, д. 3/2 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 
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111.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Прикубанский» 

г. Краснодар, ул. 

Тургенева, д. 189/6 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

112.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Прикубанский-2» 

г. Краснодар, ул. 

им. А. Покрышкина, 

д. 34 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

113.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Центральный» 

г. Краснодар, ул. 

Леваневского, д. 

174 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

114.  Город-курорт Анапа 
МКУ МФЦ г. Ана-

па 

г. Анапа, ул. Шев-

ченко, д. 288 А, 

корп. 2 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00                

Вс. - выходной      
http://mfcanapa.ru 

8(86133)53340 

anapa-

mfc@mail.ru 

115.  Город Армавир 
МКУ МФЦ г. Ар-

мавир 

г. Армавир, ул. Ро-

зы Люксембург, д. 

146 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://armavir.e-

mfc.ru 

8(86137)31825 

mfc.armavir@m

ail.ru 
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116.  Город-курорт Гелен-

джик 

МКУ МФЦ г. Ге-

ленджик 

г. Геленджик, ул. 

Горького, д. 11 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

 Сб. 10:00-20:00  

Вс. - выходной 

http://gelendzhik.e-

mfc.ru 

8(86141)35549 

mfc@gelendzhi

k.org 

117.  Город Горячий Ключ 
МКУ МФЦ г. Го-

рячий Ключ 

г. Горячий Ключ, 

ул. Ленина, д. 156 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-14:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.gorkluch

.ru 

8(86159)44036 

mfc-

gk@rambler.ru 

118.  

Город-герой Ново-

российск 

МБУ МФЦ г. Но-

вороссийск, отдел 

«Центральный» 

г. Новороссийск, ул. 

Бирюзова, д. 6 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.admnvrs

k.ru 

8(86176)71650 

mfcnvrsk@yand

ex.ru 

119.  
МБУ МФЦ г. Но-

вороссийск, отдел 

«Южный» 

г. Новороссийск, 

пр-кт Дзержинско-

го, д. 156 Б 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.admnvrs

k.ru 

8(86176)71650 

mfcnvrsk@yand

ex.ru 

120.  ГородСочи 

МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Адлер-

ский» 

г. Сочи, ул. Кирова, 

д. 53 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 
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121.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Лаза-

ревский» 

г. Сочи, ул. Лазаре-

ва, д. 58 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

122.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Хостин-

ский» 

г. Сочи, ул. 20 Гор-

но-Стрелковой ди-

визии, д. 18 А 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

123.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Цен-

тральный» 

г. Сочи, ул. Юных 

Ленинцев, д. 10 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

124.  Абинский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Абин-

ского района 

г. Абинск, ул. Ин-

тернациональная, д. 

35 Б 

Пн. 08:00-20:00  

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://abinskmfc.ru 

8(86150)42037 

8(86150)42065 

mfc-

abinsk@mail.ru 

125.  Апшеронский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Апше-

ронского района 

г. Апшеронск, ул. 

Ворошилова, д. 54 

Пн.-Чт. 08:00-18:00 

Пт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://www.apsher

onsk-mfc.ru 

8(86152)25230 

mfc.apsheronsk

@mail.ru 

126.  Белоглинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Бело-

глинского района 

с. Белая Глина, ул. 

Первомайская, д. 

Пн.-Чт. 08:00-17:00 

Пт. 08:00-16:00  

Сб., Вс. - выход-

http://belglin.e-

mfc.ru 

8(86154)72524 

mfcbelglin@mai

l.ru 
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127.  Белореченский му-

ниципальный район 

МКУ МФЦ Бело-

реченского района 

г. Белореченск, ул. 

Красная, д. 46 

Пн., Cб. 08:00-

17:00 

Вт.-Пт. 08:00-20:00 

Вс. - выходной 

http://bel.e-mfc.ru/ 

8(86155)33744 

bel.mfc@mail.r

u 

128.  Брюховецкий муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Брю-

ховецкого района 

ст. Брюховецкая, ул. 

Ленина, д. 1/1 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://mfc-br.ru 

8(86156)31039 

mfc.bruhovecka

ya@mail.ru 

129.  Выселковский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Высел-

ковскогораойна 

ст. Выселки, ул. 

Лунёва, д. 57 

Пн.-Пт. 08:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://viselki.e-

mfc.ru 

8(86157)73440 

mfc.2010@yand

ex.ru 

130.  Гулькевичский му-

ниципальный район  

МКУ МФЦ Гуль-

кевичского района 

г. Гулькевичи, ул. 

Советская, д. 29 А 

Пн., Ср, Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://mfcgul.ru 
8(86160)33077 

info@mfcgul.ru 

131.  Динской муници-

пальный район 

БУ МФЦ Динско-

гораойна 

ст. Динская, ул. 

Красная, д. 112 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

http://dinsk.e-

mfc.ru 

8(86162)66414 

mfc_dinsk@mai

l.ru 
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Сб. 08:00-15:00 

Вс. - выходной 

132.  Ейский муниципаль-

ный район 

МБУ МФЦ Ейско-

го района 

г. Ейск, ул. Арма-

вирская, д. 45/2 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-15:00 

Вс. - выходной 

http://eysk.e-

mfc.ru 

8(86132)37181 

8(86132)37161 

mfc_eisk@mail.

ru 

133.  Кавказский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Кав-

казского района 

г. Кропоткин, пер. 

Коммунальный, д. 

8/1 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://kavkazskaya.

e-mfc.ru 

8(86138)76799 

kavmfc@yande

x.ru 

134.  Калининский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Кали-

нинского района 

ст. Калининская, ул. 

Фадеева, д. 148/5 

Пн.-Пт. 09:00-

17:00         

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://kalina.e-

mfc.ru 

8(86163)22709 

mfc-

kalina@rambler.

ru 

135.  Каневской муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Канев-

ского района 

ст. Каневская, ул. 

Горького, д. 58 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30  

Ср. 08:00-20:00     

Сб. 08:00-14:00     

Вс. - выходной 

http://kanevskaya.e

-mfc.ru 

8(86164)45191 

8(86164)45188 

mfc@kanevskad

m.ru 
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136.  Кореновский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Коре-

новского района 

г. Кореновск, ул. 

Ленина, д. 128 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.korenov

sk.ru 

8(86142)46240 

8(86142)46261 

mfc@admkor.ru 

137.  
Красноармейский 

муниципальный рай-

он 

МКБУ МФЦ 

Красноармейского 

района 

ст. Полтавская, ул. 

Просвещения, д. 

107 А 

Пн., Ср., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://krasnarm.e-

mfc.ru 

8(86165)40897 

mfc.krasnarm@

mail.ru 

138.  Крыловский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Кры-

ловского района 

ст. Крыловская, ул. 

Орджоникидзе, д. 

32 

Пн.-Пт. 08:00-

16:00  

перерыв 12:00-

13:00  

Сб. 08:00-13:00              

Вс. - выходной 

http://krilovsk.e-

mfc.ru 

8(86161)35119 

mfc.krilovskaya

@mail.ru 

139.  Крымский муници-

пальный район 

МАУ МФЦ Крым-

ского района 

г. Крымск, ул. Ада-

гумская, д. 153 

Пн. 09:00-20:00 

Вт., Пт. 08:00-

18:00 

Сб. 08:00 - 07:00 

Вс. - выходной 

http://krymskmfc.r

u 

8(86131)43774 

mfc.krymsk@m

ail.ru 
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140.  Курганинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Курга-

нинского района 

г. Курганинск, ул. 

Калинина, д. 57 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08.00-14.00 

Вс. - выходной 

http://kurganinsk.e

-mfc.ru 

8(86147)27799 

8(86147)27545 

mfc-

kurganinsk@ra

mbler.ru 

141.  Кущевский муници-

пальный район 

МУ МФЦ Кущев-

ского района 

ст. Кущевская, пер. 

Школьный, д. 55 

Пн., Ср., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfckush.ru 

8(800)3022290 

8(86168)40290  

mfckush@mail.r

u 

142.  Лабинский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Лабин-

ского района 

г. Лабинск, ул. По-

беды, д. 177 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00  

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00              

Вс. - выходной 

http://labinsk.e-

mfc.ru 

8(86169)35618 

8(86169)35610 

mfc.labinsk@ya

ndex.ru 

143.  Ленинградский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Ленин-

градского района 

ст. Ленинградская, 

ул. Красная, д. 136 

корп. А 

Пн., Вт., Ср., Пт. 

08:00-18:00 

Чт. 08:00-20:00 

Сб.  08:00-13:00  

Вс. выходной 

http://lenmfc.ru 

8(86145)37898 

Len_mfc@mail.

ru 

144.  Мостовский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Мо-

стовского района 

пгт. Мостовской, 

ул. Горького, д. 140 
Пн., Ср., Чт., Пт. 

http://mostovskoi.e

-mfc.ru 

8(86192)54384 

most.mfc@mail.
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08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб.  08:00-13:00 

Вс. - выходной 

ru 

145.  Новокубанский му-

ниципальный район 

МАУ МФЦ Ново-

кубанского района 

г. Новокубанск, ул. 

Первомайская, д. 

134 

Пн., Вт., Ср., Пт. 

08:00-18:00 

Чт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://novokubansk

.e-mfc.ru 

8(86195)31161 

mfc31161@yan

dex.ru 

146.  Новопокровский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Ново-

покровского райо-

на 

ст. Новопокровская, 

ул. Ленина, д. 113 

Пн., Вт., Ср., Чт. 

08:00-17:00  

Пт. 08:00-16:00  

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://novopokrovs

k.e-mfc.ru/ 

8(86149)73742 

novopokrovskii_

mfc@mail.ru 

147.  Отрадненский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Отрад-

нского района 

ст. Отрадная, ул. 

Красная, д. 67 Б/2 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-17:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.otradnay

a.ru 

8(86144)34621 

mfc.otradnaya@

mail.ru 

148.  Павловский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Пав-

ловского района 

ст. Павловская, ул. 

Гладкова, д. 11 

Пн., Ср., Пт. 08:00-

18:00  

http://www.mfc.pa

vlraion.ru 

8(86191)54595 

mfc-

pavlovskii@mai



146 

 

Вт., Чт. 08:00-

20:00  

Сб. 08:00-16:00        

Вс. - выходной  

l.ru 

149.  
Приморско-

Ахтарский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ При-

морско-

Ахтарского района 

г. Приморско-

Ахтарск,  

ул. Фестивальная, д. 

57 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc-

prahtarsk.ru 

8(86143)31837 

8(86143)31838 

mfс.prаhtаrsk@

mаil.ru 

150.  

Северский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Север-

ского района, от-

дел «Афипский» 

пгт. Афипский, ул. 

50 лет Октября, д. 

30 

Пн.-Пт. 09:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://sevmfc.ru 
8(961)5325404 

sevmfc@mail.ru 

151.  
МБУ МФЦ Север-

ского района, от-

дел «Ильский» 

пгт. Ильский, ул. 

Ленина, д. 186 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-13:00        

Вс. - выходной  

http://sevmfc.ru 
8(961)8512980 

sevmfc@mail.ru 

152.  МБУ МФЦ Север-

ского района 

ст. Северская, ул. 

Ленина, д. 121 Б 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00  

 Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://sevmfc.ru 
8(86166)20104 

sevmfc@mail.ru 
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153.  Славянский муници-

пальный район 

МАУ МФЦ Сла-

вянского района 

г. Славянск-на-

Кубани,  

ул. Отдельская, д. 

324, помещение № 1 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://slavmfc.ru 
8(86146)25885 

mfc@slavmfc.ru 

154.  Староминский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Ста-

роминского района 

ст. Староминская, 

ул. Коммунаров, д. 

86 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-12:00 

Вс. - выходной 

http://starmin.e-

mfc.ru 

8(86153)43408 

mfc.starominsk

@yandex.ru 

155.  Тбилисский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Тби-

лисского района 

ст. Тбилисская, ул. 

Новая, д. 7 Б 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.tbilisska

ya.com 

8(86158)33192 

mfctbil@mail.ru 

156.  Темрюкский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Те-

мрюкского района 

г. Темрюк, ул. Розы 

Люксем-

бург/Гоголя, д. 

65/90 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00  

Вс. -  выходной 

http://mfc.temryuk.

ru 

8(86148)54445 

mfctemryuk@ya

ndex.ru 

157.  Тимашевский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Тима-

шевского района 

г. Тимашевск, ул. 

Пионерская, д. 90 А 
Пн., Вт., Чт., Пт. 

http://mfc.timregio

n.ru 

8(86130)42582 

mfctim@yandex
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08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00  

Вс. - выходной 

.ru 

158.  Тихорецкий муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Тихо-

рецкого района 

г. Тихорецк, ул. Эн-

гельса, д. 76 Д-Е 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 09:00-14:00         

 Вс. - выходной 

http://tihoreck.e-

mfc.ru 

8(86196)75479 

tihoresk-

mfc@yandex.ru 

159.  Туапсинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Туап-

синского района 

г. Туапсе, ул. Горь-

кого, д. 28 

Пн. 10:00-20:00 

Вт.-Пт. 09:00-19:00 

Сб. 09:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.tuapsere

gion.ru 

8(86167)29738 

mfc-

tuapse@mail.ru 

160.  Успенский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Успен-

ского района 

с. Успенское, ул. 

Калинина, д. 76 

Пн.-Пт. 09:00-

18:00 

Сб., Вс.-  выход-

ной 

http://uspenskiy.e-

mfc.ru 

8(86140)55693 

mfc.uspenskiy@

mail.ru 

161.  Усть-Лабинский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Усть-

Лабинского района 

г. Усть-Лабинск, ул. 

Ленина, д. 43 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://ust-lab.e-

mfc.ru 

8(86135)50137 

mfc-

ustlab@mail.ru 
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162.  Щербиновский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Щер-

биновского района 

ст. Старощербинов-

ская, ул. Чкалова, д. 

92 

Пн.-Пт. 08:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной  

http://mfc.staradm.

ru 

8(86151)77714 

mfc_scherbin@

mail.ru 

 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Ленинградский район 

от  26.02.2016_№ 129__  

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 «Возврат платежей физических и юридических  

лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального 

 образования» 

 

Раздел 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым до-

ходам из бюджета муниципального образования» (далее - административный 

регламент) определяет сроки и последовательность действий (административ-

ные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги (далее - муници-

пальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных 

условий для получателей муниципальных услуг при возврате платежей физиче-

ских и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального 

образования, главным администратором которых является отдел имуществен-

ных отношений администрации муниципального образования.  

1.2. Круг заявителей. 

Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются: 

- физические или юридические лица, либо их уполномоченные предста-

вители. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.  

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учрежде-

ния «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее - МФЦ) и Администрации муниципального образова-

ния Ленинградский район (далее – Администрация), осуществляется: 

1.3.1. В МФЦ: 

- при личном обращении; 

- посредством Интернет-сайта - www.lenmfc.ru; 

- телефона – 8(86145) 37898 

1.3.2. В Администрации: 

в устной форме при личном обращении; 

с использованием телефонной связи; 

http://www.lenmfc.ru/
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по письменным обращениям. 

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-

портале администрации муниципального образования Ленинградский район, 

адрес официального сайта: www.adminlenkub.ru. 

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государ-

ственной информационной системе «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее – Портал), портал госу-

дарственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.pgu.krasnodar.ru. 

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Ад-

министрации. 

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефо-

на или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 

корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 

фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и по-

дробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, 

личного устного информирования - не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 

осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 

почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

1.5. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и  Администрации 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны содержать: 

режим работы, адреса МФЦ и Администрации предоставляющих муни-

ципальную услугу; 

адрес официального Интернет-портала Администрации, адрес электрон-

ной почты Администрации; 

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Админи-

страции, предоставляющих муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 

услуги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также их должност-

ных лиц и муниципальных служащих; 

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


152 

 

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услу-

ги. 

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале 

администрации муниципального образования Ленинградский район 

(www.adminlenkub.ru)и сайте МФЦ (www.lenmfc.ru). 

1.6.Информация о местонахождении и графике работы уполномоченных 

органов и адреса их местонахождения: 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального 

образования Ленинградский район - 353740, станица Ленинградская, улица 

Красная, 136, А. 

 

Электронный адрес Len_mfc@mail.ru 

Официальный сайт www.lenmfc.ru             

Телефон 8(86145) 3-78-98            

Факс 8(86145) 3-78-98           

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ:  

 

 

Адрес местонахождения исполнителя муниципальной услуги:  

 

Администрация муниципального образования Ленинградский район – 

353740, Краснодарский край, станица Ленинградская, улица Чернышевского, 

дом 179. 

 

Электронный адрес     ms19@diok.ru 

Телефон               8 (86145) 7-08-78 

Факс                  8 (86145) 7-08-78 

 

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в Администрации: 

 День недели Время приема граждан 

 День недели Время приема 

заявлений и до-

кументов от за-

явителей 

Время выдачи за-

прашиваемых до-

кументов (моти-

вированных отка-

зов) заявителям 

Время обработки и 

учета обращений 

заявителей 

Понедельник, 

вторник, четверг 

с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 

Среда с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 

Пятница с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 

Суббота с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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Понедельник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Вторник с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Среда с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Четверг с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

Пятница с 08.00 до 16.00; перерыв с 12:00-13:00 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги  «Возврат платежей физиче-

ских и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального 

образования». 

2.2.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Админи-

страцией (ответственный исполнитель) при участии:  

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 

12 по Краснодарскому краю;  

- Управлением Федерального казначейства по Краснодарскому краю. 

2.2.1. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Админи-

страции осуществляет отдел имущественных отношений администрации муни-

ципального образования  Ленинградский район (далее – Отдел).  

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные государственные органы и организации, за ис-

ключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.Описание результата предоставления муниципальной услуги.    

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги является зачисле-

ние денежных средств юридическим и физическим лицам на расчетный счет. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней со дня приема за-

явления. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

- Конституции Российской Федерации; 

- Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

- Гражданского кодекса Российской Федерации; 

- Бюджетного кодекса Российской Федерации; 

- Устава муниципального образования Ленинградский район. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

consultantplus://offline/ref=3858BC2270FAC9CBD9617E71E714F83D60C98D8A62B6C4FDDDEA80XB48G
consultantplus://offline/ref=3858BC2270FAC9CBD9617E71E714F83D63C9828C6EE593FF8CBF8EBD2DXA49G
consultantplus://offline/ref=3858BC2270FAC9CBD9617E71E714F83D63C9898F60E693FF8CBF8EBD2DA9E1078A9C627FBF1B3138X44BG
consultantplus://offline/ref=8F26022C60F5FCB00D908874F34EAD22FDB51F76AE95C519679AB15AA9S5j7L
consultantplus://offline/ref=3858BC2270FAC9CBD9617E71E714F83D63C9828C6CE593FF8CBF8EBD2DXA49G
consultantplus://offline/ref=3858BC2270FAC9CBD961607CF178A73765CAD48268E29CACD2E988EA72F9E752CADC642AFC5F3C304FC89913XE4AG
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услуги. 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет 

или представляет следующие документы: 

1) заявление о возврате излишне (ошибочно) уплаченных сумм платежей 

из бюджета муниципального образования Ленинградский район (приложение 

№ 2); 

2) документы, удостоверяющие личность заявителя; 

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физи-

ческого или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 

заявителя (заявителей). 

В случае невозможности представления подлинников представляются 

нотариально заверенные копии. 

2.8. Заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте  

2.7.1., могут быть поданы заявителем в электронной форме после регистрации в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предста-

вить. 

2.9.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель 

вправе представить являются: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (вы-

писка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей); 

2) документ, подтверждающий поступление  в бюджет муниципального  

образования Ленинградский район излишне (ошибочно) уплаченных сумм; 

3) справка об отсутствии обязанности заявителя уплатить неналоговый 

доход. 

2.10. Указанные в пункте 2.9.1. документы могут быть  представлены по 

собственной инициативе заявителем самостоятельно.  

2.11.В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются с 

заявлением и приложенными к нему документами: 

1) в МФЦ; 

2) в Администрацию;  

3)через Портал.  

Заявление и необходимые документы могут подаваться Заявителем в 

виде бумажных или электронных документов.  

Предоставление копий документов не допускается.  

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного но-
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тариального заверения. 

Электронные документы оформляются с применением электронной 

цифровой подписи и направляются через Портал. 

2.12. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-

ставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. 

К таким основаниям относятся: 

- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги не-

уполномоченного лица; 

- истечение срока действия предоставляемых документов; 

- представление заявителем документов, оформленных не в соответ-

ствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных поврежде-

ний, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие об-

ратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии); 

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя инфор-

мирует работник МФЦ, либо  Администрации,  ответственный за прием доку-

ментов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предо-

ставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать заявление, обратившись с соответствующим 

заявлением в МФЦ, либо в Администрацию. В этом случае документы, пред-

ставленные заявителем вместе с заявлением, в полном объеме в течение 5 рабо-

чих дней подлежат возврату заявителю. 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной  услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной  услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля-

ются: 

- неполнота и/или недостоверность сведений, содержащихся в заявлении 

и документах, предусмотренных пункте 2.7.1. настоящего регламента. 

- непоступление платежа в бюджет муниципального образования Ленин-

градский район. 
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- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

подготовки запрашиваемого документа; 

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для по-

лучения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 

2.7.1. настоящего Административного регламента; 

- представление заявителем подложных документов или сообщение за-

ведомо ложных сведений; 

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение 

муниципальной услуги. 

2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги:  

-время ожидания в очереди для получения консультации не должно пре-

вышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно превышать пятнадцати  минут в 

Администрации; 

-время ожидания для подачи документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не 

должно превышать пятнадцати  минут в Администрации; 

-время ожидания для получения результата предоставления Муници-

пальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно 

превышать пятнадцати минут в Администрации. 

2.19.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

не может превышать 1 рабочего дня. 

2.19.1. Порядок регистрации заявления: 

- регистрация заявления производится работником МФЦ, либо специа-

листом Администрации; 

- заявление регистрируется с использованием программного обеспече-

ния для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего но-

мера и даты. 

2.19.2. Порядок регистрации заявления полученного в электронной фор-

ме: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в 

форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета 

заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за 

днем получения. 
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Получение заявления и необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается путем направления расписки в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью (далее – электронная расписка). Элек-

тронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления со-

общения электронной почтой по указанному заявителем адресу электронной 

почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется 

заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в элек-

тронном журнале. В Электронной расписке указываются входящий регистра-

ционный номер заявления о предоставлении  муниципальной услуги и необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги документов, представлен-

ных в форме электронных документов.  

При подаче заявления в электронном виде для получения результата му-

ниципальной услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с до-

кументом, удостоверяющим личность. 

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях 

отражается в системе электронного документооборота в день принятия соот-

ветствующих решений. 

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.7.1.  

административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или 

рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия 

(отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица 

уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги.  

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информа-

ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

Здания, в которых расположены МФЦ и Администрация должны быть 

оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных 

лиц. 

Входы в здания МФЦ и Администрацию оборудуются пандусами, спе-

циальными ограждениями и перилами позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников. 

Центральный вход в здание МФЦ и Администрации должен быть обо-

рудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании, местонахождении, режиме работы МФЦ и Администрации. 

Помещения для работников МФЦ и Администрации,  предоставляющих 

муниципальную услугу, должны соответствовать следующим требованиям: 

1) наличие соответствующих вывесок и указателей; 

2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротуше-

ния; 

3) наличие удобной офисной мебели; 

4) наличие телефона; 

5) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством ком-
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пьютерной техники и организационной техники, а также канцелярскими при-

надлежностями; 

6) возможность доступа к справочным и правовым системам и информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муници-

пальной услуги размещается на информационном стенде в МФЦ и Админи-

страции, или на информационном терминале в помещении МФЦ для ожидания 

и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на 

Портале и официальном сайте. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предостав-

ления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зритель-

ному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для полу-

чения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные сту-

льями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспе-

чиваются авторучками, бланками документов. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 

помещении. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 

оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

Прием заявителей осуществляется ответственными специалистами, ве-

дущими прием в соответствии с установленным графиком. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновре-

менный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.21.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга;  

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Портала; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном сайте; 

- условия ожидания приема; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги. 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на Портале. 

2.21.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муници-

пальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 
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действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые 

и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.22.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предостав-

ления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

На официальном сайте муниципального образования Ленинградский 

район www.adminlenkub.ru, Портале государственных и муниципальных услуг 

www.gosuslugi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг Красно-

дарского края www.pgu.krasnodar.ru, на Едином портале многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодар-

ского края www.e-mfc.ru, на сайте МФЦ www.lenmfc.ru предоставляется воз-

можность получения форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения Услуги в электронном виде. 

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных 

услуг в МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных ча-

стью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», информи-

рование и консультирование заявителей о порядке предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предостав-

лении государственных и муниципальных услуг, в МФЦ осуществляются бес-

платно. 

При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов осу-

ществляется работниками МФЦ. Для исполнения пакет документов передается 

непосредственно в Администрацию. 

Прием документов от заявителя, выдача результата предоставления му-

ниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей 

осуществляются работниками МФЦ в день обращения заявителя в порядке 

электронной  очереди, в том числе по предварительной записи (на определен-

ное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графи-

ком работы МФЦ. 

В секторе информирования и ожидания работник МФЦ осуществляет 

организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в 

МФЦ для получения муниципальной услуги. 

Обслуживание заявителей в МФЦ осуществляется с помощью электрон-

ной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации за-

явителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными оче-

редями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предвари-

тельной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя си-

стему голосового и визуального информирования, пульты операторов. 

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему пла-

тежей.  

 

Раздел 3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  

http://www.adminlenkub.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
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ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН-

НОСТИ 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 заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги; 

2)межведомственное взаимодействие с иными органами государствен-

ной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.  

3.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги. 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является об-

ращение в МФЦ, либо в Администрацию, заявителя с заявлением и приложен-

ными к нему документами, указанными в пункте 2.7.1. настоящего администра-

тивного регламента. 

Заявление может быть подано: 

- при личном обращении заявителя в МФЦ, либо в Администрацию; 

- в виде почтового обращения в Администрацию с описью вложения; 

-посредством отправки через Портал государственных и муниципальных 

услуг www.gosuslugi.ru, Единый портал многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.e-mfc.ru, или через официальный сайт МФЦ www.lenmfc.ru, Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.pgu.krasnodar.ru 

3.2.2. При личном обращении заявителя работник МФЦ, ответственный 

за прием заявления: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе пол-

номочия представителя действовать от его имени; 

- проверяет наличие всех необходимых документов по перечню доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 

подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- наименования заявителей, адреса их мест нахождения написаны пол-

http://www.e-mfc.ru/
http://www.lenmfc.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
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ностью; 

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

оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- срок действия документов не истек; 

- документы представлены в полном объеме. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 

МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о 

приеме документов. 

МФЦ осуществляет запрос документов в рамках межведомственного 

взаимодействия, в случае, если документы не были представлены заявителем 

самостоятельно. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов из МФЦ в 

Администрацию. 

Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется в те-

чение 1 рабочего дня после принятия. 

При передаче пакета документов должностное лицо Администрации, 

принимающее их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и коли-

чество документов. Информация о получении документов заносится в элек-

тронную базу. 

 Результатом административной процедуры является принятие от заяви-

теля заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов из 

МФЦ в Администрацию. 

3.2.4. В случае личного обращения в Администрацию, либо поступления 

представленных документов в Администрацию в виде почтового с описью 

вложения, должностное лицо Администрации, осуществляющее прием заявле-

ния и представленных документов, регистрирует заявление путем внесения 

входящего номера, даты регистрации и сведений о заявлении в Единую систему 

электронного документооборота. 

3.3. Межведомственное взаимодействие с иными органами государ-

ственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участ-

вующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятие должностным лицом Администрации заявления и прилагаемых к 

нему документов от курьера МФЦ. 

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе доку-

ментов, указанных в пункте 2.9.1. Административного регламента, должност-

ным лицом Администрации в течение 2 рабочих дней со дня поступления заяв-

ления в Администрацию подготавливается межведомственный запрос в соот-
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ветствующий орган (организацию), указанный в пункте 2.2. настоящего адми-

нистративного регламента, который подписывается главой муниципального об-

разования Ленинградский район. 

3.3.2. МФЦ вправе направлять межведомственные запросы в соответ-

ствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципаль-

ной услуги указанные в пункте 2.2. настоящего административного регламента 

в течение 1 рабочего дня с момента принятия заявления и документов при этом 

передача заявления и документов в Администрацию осуществляется  в течении 

1 рабочего дня с момента поступления  межведомственных ответов от соответ-

ствующих органов (организаций), участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги. 

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Запрос должен содержать следующие сведения: 

а) наименование органа (организации), направляющего запрос о предо-

ставлении документов и (или) информации; 

б) наименование органа (организации), в адрес которого направляется 

запрос о предоставлении документов и (или) информации; 

в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если име-

ется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг; 

г) указание на положение нормативного правового акта, в котором уста-

новлено требование о представлении необходимого для предоставления услуги 

документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного 

правового акта; 

д) сведения, необходимые для предоставления документа и (или) ин-

формации, установленные в административном регламенте предоставления му-

ниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными пра-

вовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) 

информации; 

е) контактная информация для направления ответа на запрос; 

ж) дата направления запроса и срок ожидаемого ответа на запрос; 

з) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и напра-

вившего запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной 

почты данного лица для связи. 

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной 

форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия 

(СМЭВ) либо по иным электронным каналам. 

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по по-

чте, факсу, посредством курьера. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации, для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодей-

ствия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомствен-

consultantplus://offline/ref=C6B3DCA266D47E3AD7FE15C9E772D1F407E77C147E8A97B91D8A6EA439g30FL
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ного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информа-

цию. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или органи-

зацией по межведомственному запросу документов и информации, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, не может являться основанием 

для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное 

лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и нахо-

дящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ 

или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной от-

ветственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Результатом административной процедуры является получение ответов 

на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

3.4. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной 

услуги. 

3.4.1. По результатам рассмотрения приложенных к заявлению докумен-

тов, а также информации, представленной по межведомственным запросам, при 

наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение 

о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

При выявлении  предусмотренных законодательством оснований для 

принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок не 

позднее 7 дней с момента выявления таких обстоятельств ответственный спе-

циалист в адрес заявителя готовит письмо с указанием причин отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой муниципаль-

ного образования Ленинградский район. 

Передача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 

МФЦ для направления заявителю осуществляется в течение 1-го дня. 

3.4.2. При наличии всех необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги, ответственный специалист оформляет решение о воз-

врате денежных средств и заявку на возврат денежных средств заявителю в 

электронной форме в модернизированной государственной информационно-

аналитической системе «Единая система учета объектов и неналоговых дохо-

дов в Краснодарском крае» и на бумажном носителе. 

Критерии принятия решений - полнота и соответствие предоставляемых 

документом установленным требованием настоящего Административного ре-

гламента. 

Срок выполнения административной процедуры - 7 дней. 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги ра-

ботник МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в слу-

чае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного 

электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 

делает надпись "оригинал расписки утерян", ставит дату и подпись; 
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знакомит заявителя с содержанием результата предоставления муници-

пальной услуги; 

выдает результат предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муници-

пальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе 

расписки, которая хранится в МФЦ. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

решения о возврате денежных средств. 

Срок административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении № 1 к Административному регламенту. 

3.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных те-

лефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее - МФЦ) 

приведены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

 

Раздел 4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений Администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, ответственными должностными лицами МФЦ и Администра-

ции осуществляется их непосредственными руководителями. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и 

муниципальных правовых актов при предоставлении ответственными долж-

ностными лицами муниципальной услуги, подготовки ответов на обращения 

граждан. 

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 му-

ниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в формах: 

- плановых проверок соблюдения и исполнения ответственными долж-

ностными лицами положений настоящего Административного регламента, 

иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муни-

ципальной услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными 
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должностными лицами положений настоящего Административного регламента, 

осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям главы муни-

ципального образования Ленинградский район, на основании иных документов 

и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего администра-

тивного регламента. 

4.2.2. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается и осуществ-

ляется на основании правового акта Администрации. 

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдель-

ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретному обращению граждан. Результаты проверки оформляются в виде 

справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяются: 

знание ответственными должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливаю-

щих требования по предоставлению муниципальной услуги; 

соблюдение ответственными должностными лицами сроков и последо-

вательности исполнения административных процедур, установленных настоя-

щим Административным регламентом; 

правильность и своевременность информирования заявителей об изме-

нении административных процедур, предусмотренных настоящим Админи-

стративным регламентом; 

определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных 

в ходе предыдущих проверок. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нару-

шений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-

ственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-

дерации и Краснодарского края. 

4.3.2. Ответственные должностные лица, виновные в неисполнении или 

ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регла-

мента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут граж-

данско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. Должностные лица несут персональную ответственность за со-

блюдение сроков и последовательности совершения административных дей-

ствий. Персональная ответственность данных лиц закрепляется в их должност-

ных инструкциях. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций: 
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4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффек-

тивности). 

4.4.2. Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги 

может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Рос-

сийской Федерации. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 

информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 

проверок мерах. 

 

Раздел 5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных 

служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное 

(внесудебное) обжалование в Администрации. 

5.1.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представите-

ля о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов за-

явителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункцио-

нальным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заяви-

телем муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является 

конкретное решение и действие (бездействие) органов, предоставляющих му-

ниципальную услугу, а также действия (бездействия) должностных лиц и му-

ниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в ре-

зультате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной 

услуги, созданы препятствия к предоставлению муниципальной услуги. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 
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муниципальной услуги; 

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми 

актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль-

ными правовыми актами; 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, либо нарушения установленного срока для таких 

исправлений. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотре-

ние жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почто-

вый адрес Администрации, в адрес главы муниципального образования Ленин-

градский район, а также в форме электронного сообщения на электронный ад-

рес Администрации, либо обратиться лично в Администрацию во время лично-

го приема или по телефону  (86145) 7-08-78. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

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

электронной форме в Администрацию. 

5.4.2. Жалоба на решения, принятые начальником отдела имуществен-

ных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе му-

ниципального образования Ленинградский район. 

5.4.3. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При 

личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его лич-

ность. 

5.4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункцио-

нальный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заяви-

теля. 

5.4.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муни-

ципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и 
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муниципальными правовыми актами. 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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

жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о ме-

стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона(ов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и поч-

товый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего 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. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-

гу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 

по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную 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. Пра-

вительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок 

рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации. 

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы обоснованной жалоба удовлетворяет-

ся, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-

врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор-
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мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а так-

же в иных формах. 

5.7.3. В случае признания жалобы об обжаловании решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также дей-

ствий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе 

предоставления муниципальной услуги необоснованной заявителю направляет-

ся письменное уведомление, в котором разъясняется порядок обращения в суд 

общей юрисдикции в порядке административного судопроизводства в течение 

трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и 

свобод. Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения необос-

нованным и о принятых мерах. 

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-

ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 административного регламента, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства яв-

ляются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обраще-

ние, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При 

несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать в суде решение органа местного са-

моуправления, должностного лица, муниципального служащего, принятое по 

жалобе, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявитель вправе в 

течение трех месяцев обратиться непосредственно в суд или вышестоящий в 

порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу,  

муниципальному служащему. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования рассмотрения жалобы. 

5.10.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информа-

ции и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы. 

5.11.1. О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть 

проинформированы: 

по телефону; 

по письменному обращению; 

при личном обращении заявителей в Администрацию; 
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по письменному запросу на адрес электронной почты Администрации  

(leningrd@mo.krasnodar.ru); 

на информационных стендах Администрации; 

в средствах массовой информации. 

 

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район        А.Н. Шередекин 

 

mailto:leningrd@mo.krasnodar.ru
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Возврат платежей физических и 

юридических лиц по неналоговым 

доходам из бюджета муниципального 

образования» 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 

 

 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Заместитель главы  

муниципального образования 

Прием и регистрация заявления с комплектом документов 

(МФЦ) 

Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги 

предоставлении Муниципальной услуги(Администрация) 

Основание для отказа в 

предоставлении муници-

пальной услуги 

да 
Нет 

 

Уведомление об отказе в 

предоставлении Муниципальной 

услуги 

(МФЦ) 

Положительное решение 

Подготовка решение о возврате денежных средств 

Выдача документов заявителю 

(МФЦ) 
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Ленинградский район                А.Н. Шередекин 
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Возврат платежей физических и 

юридических лиц по неналоговым 

доходам из бюджета муниципального 

образования» 

 

Главе муниципального образования 

Ленинградский район 
__________________________

__________ 

 (И.О. Фамилия) 

 

Заявление 

о возврате денежных средств 

 ________________________________________________________ 

(наименование организации и (или) ФИО) 

ИНН_________________  КПП___________Тел __________ 

 

прошу (просим) возвратить денежные средства, в сум-

ме______________руб____коп, (_________________________) 
(су м м а     п рописью) 

уплаченные:  платежным поручением, квитанцией ПД-4 (наличным пла-

тежом)        (нужное подчеркнуть) 

 №___________от___________г. на сумму__________руб _____коп 

по причине ______________________________ ______________________, 

                  (неверной уплаты; излишне уплаченных денежных средств и т.д) 

что подтверждено ___________________________________ 

          (справкой об отсутствии обязанности физ. или юр.лица уплатить ненало-

говый  доход) 

на следующие реквизиты получателя: 

Наименование получателя______________________________ 

ИНН  _________      КПП  __________________ 

Р/С(Л/С)    ______________   К/С   _____________________________ 

Банк получателя ______________________________________________ 

БИК  _____________________________________________________ 

Паспортные данные: серия________ №________кем выдан____ 

______________________дата выдачи __________________г. 

  ______________                                                           ___________________ 

Подпись                                                                                                      расшиф-

ровка подписи 

М.П                                                           

            дата__________________ 
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Заместитель главы  

муниципального образования 

Ленинградский район                А.Н. Шередекин 
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             ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Возврат платежей физических и 

юридических лиц по неналоговым до-

ходам из бюджета муниципального 

 образования» 

 

Перечень многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского 

края 

№ 

п/п 

Наименование муни-

ципального образо-

вания 

Наименование 

МФЦ, его подраз-

делений 

Местонахождение 

МФЦ, его подраз-

делений 

График работы 

МФЦ 

Официальный 

сайт МФЦ 

Телефон и ад-

рес электрон-

ной почты 

МФЦ для об-

ращения заяви-

телей 

163.  

Город Краснодар 

МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Западный» 

г. Краснодар, пр-кт 

Чекистов, д. 37 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

164.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Карасунский» 

г. Краснодар, ул. 

Сормовская, д. 3/2 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 
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165.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Прикубанский» 

г. Краснодар, ул. 

Тургенева, д. 189/6 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

166.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Прикубанский-2» 

г. Краснодар, ул. 

им. А. Покрышкина, 

д. 34 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

167.  
МКУ МФЦ г. 

Краснодар, отдел 

«Центральный» 

г. Краснодар, ул. 

Леваневского, д. 

174 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.krd.ru 
8(861)2189218 

mfc@krd.ru 

168.  Город-курорт Анапа 
МКУ МФЦ г. Ана-

па 

г. Анапа, ул. Шев-

ченко, д. 288 А, 

корп. 2 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00                

Вс. - выходной      
http://mfcanapa.ru 

8(86133)53340 

anapa-

mfc@mail.ru 

169.  Город Армавир 
МКУ МФЦ г. Ар-

мавир 

г. Армавир, ул. Ро-

зы Люксембург, д. 

146 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://armavir.e-

mfc.ru 

8(86137)31825 

mfc.armavir@m

ail.ru 
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170.  Город-курорт Гелен-

джик 

МКУ МФЦ г. Ге-

ленджик 

г. Геленджик, ул. 

Горького, д. 11 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

 Сб. 10:00-20:00  

Вс. - выходной 

http://gelendzhik.e-

mfc.ru 

8(86141)35549 

mfc@gelendzhi

k.org 

171.  Город Горячий Ключ 
МКУ МФЦ г. Го-

рячий Ключ 

г. Горячий Ключ, 

ул. Ленина, д. 156 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-14:00   

Вс. - выходной 

http://mfc.gorkluch

.ru 

8(86159)44036 

mfc-

gk@rambler.ru 

172.  

Город-герой Ново-

российск 

МБУ МФЦ г. Но-

вороссийск, отдел 

«Центральный» 

г. Новороссийск, ул. 

Бирюзова, д. 6 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.admnvrs

k.ru 

8(86176)71650 

mfcnvrsk@yand

ex.ru 

173.  
МБУ МФЦ г. Но-

вороссийск, отдел 

«Южный» 

г. Новороссийск, 

пр-кт Дзержинско-

го, д. 156 Б 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.admnvrs

k.ru 

8(86176)71650 

mfcnvrsk@yand

ex.ru 

174.  ГородСочи 

МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Адлер-

ский» 

г. Сочи, ул. Кирова, 

д. 53 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 
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175.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Лаза-

ревский» 

г. Сочи, ул. Лазаре-

ва, д. 58 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

176.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Хостин-

ский» 

г. Сочи, ул. 20 Гор-

но-Стрелковой ди-

визии, д. 18 А 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

177.  
МАУ МФЦ г. Со-

чи, отдел «Цен-

тральный» 

г. Сочи, ул. Юных 

Ленинцев, д. 10 

Пн.-Сб. 09:00-

20:00 

Вс. - выходной 
http://mfcsochi.ru 

8(800)4444700 

 

info@mfcsochi.r

u 

178.  Абинский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Абин-

ского района 

г. Абинск, ул. Ин-

тернациональная, д. 

35 Б 

Пн. 08:00-20:00  

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://abinskmfc.ru 

8(86150)42037 

8(86150)42065 

mfc-

abinsk@mail.ru 

179.  Апшеронский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Апше-

ронского района 

г. Апшеронск, ул. 

Ворошилова, д. 54 

Пн.-Чт. 08:00-18:00 

Пт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://www.apsher

onsk-mfc.ru 

8(86152)25230 

mfc.apsheronsk

@mail.ru 

180.  Белоглинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Бело-

глинского района 

с. Белая Глина, ул. 

Первомайская, д. 

Пн.-Чт. 08:00-17:00 

Пт. 08:00-16:00  

Сб., Вс. - выход-

http://belglin.e-

mfc.ru 

8(86154)72524 

mfcbelglin@mai

l.ru 
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161 А ной 

181.  Белореченский му-

ниципальный район 

МКУ МФЦ Бело-

реченского района 

г. Белореченск, ул. 

Красная, д. 46 

Пн., Cб. 08:00-

17:00 

Вт.-Пт. 08:00-20:00 

Вс. - выходной 

http://bel.e-mfc.ru/ 

8(86155)33744 

bel.mfc@mail.r

u 

182.  Брюховецкий муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Брю-

ховецкого района 

ст. Брюховецкая, ул. 

Ленина, д. 1/1 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://mfc-br.ru 

8(86156)31039 

mfc.bruhovecka

ya@mail.ru 

183.  Выселковский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Высел-

ковскогораойна 

ст. Выселки, ул. 

Лунёва, д. 57 

Пн.-Пт. 08:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://viselki.e-

mfc.ru 

8(86157)73440 

mfc.2010@yand

ex.ru 

184.  Гулькевичский му-

ниципальный район  

МКУ МФЦ Гуль-

кевичского района 

г. Гулькевичи, ул. 

Советская, д. 29 А 

Пн., Ср, Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://mfcgul.ru 
8(86160)33077 

info@mfcgul.ru 

185.  Динской муници-

пальный район 

БУ МФЦ Динско-

гораойна 

ст. Динская, ул. 

Красная, д. 112 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

http://dinsk.e-

mfc.ru 

8(86162)66414 

mfc_dinsk@mai

l.ru 
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Сб. 08:00-15:00 

Вс. - выходной 

186.  Ейский муниципаль-

ный район 

МБУ МФЦ Ейско-

го района 

г. Ейск, ул. Арма-

вирская, д. 45/2 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-15:00 

Вс. - выходной 

http://eysk.e-

mfc.ru 

8(86132)37181 

8(86132)37161 

mfc_eisk@mail.

ru 

187.  Кавказский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Кав-

казского района 

г. Кропоткин, пер. 

Коммунальный, д. 

8/1 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-17:00 

Вс. - выходной 

http://kavkazskaya.

e-mfc.ru 

8(86138)76799 

kavmfc@yande

x.ru 

188.  Калининский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Кали-

нинского района 

ст. Калининская, ул. 

Фадеева, д. 148/5 

Пн.-Пт. 09:00-

17:00         

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://kalina.e-

mfc.ru 

8(86163)22709 

mfc-

kalina@rambler.

ru 

189.  Каневской муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Канев-

ского района 

ст. Каневская, ул. 

Горького, д. 58 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30  

Ср. 08:00-20:00     

Сб. 08:00-14:00     

Вс. - выходной 

http://kanevskaya.e

-mfc.ru 

8(86164)45191 

8(86164)45188 

mfc@kanevskad

m.ru 
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190.  Кореновский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Коре-

новского района 

г. Кореновск, ул. 

Ленина, д. 128 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 09:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.korenov

sk.ru 

8(86142)46240 

8(86142)46261 

mfc@admkor.ru 

191.  
Красноармейский 

муниципальный рай-

он 

МКБУ МФЦ 

Красноармейского 

района 

ст. Полтавская, ул. 

Просвещения, д. 

107 А 

Пн., Ср., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://krasnarm.e-

mfc.ru 

8(86165)40897 

mfc.krasnarm@

mail.ru 

192.  Крыловский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Кры-

ловского района 

ст. Крыловская, ул. 

Орджоникидзе, д. 

32 

Пн.-Пт. 08:00-

16:00  

перерыв 12:00-

13:00  

Сб. 08:00-13:00              

Вс. - выходной 

http://krilovsk.e-

mfc.ru 

8(86161)35119 

mfc.krilovskaya

@mail.ru 

193.  Крымский муници-

пальный район 

МАУ МФЦ Крым-

ского района 

г. Крымск, ул. Ада-

гумская, д. 153 

Пн. 09:00-20:00 

Вт., Пт. 08:00-

18:00 

Сб. 08:00 - 07:00 

Вс. - выходной 

http://krymskmfc.r

u 

8(86131)43774 

mfc.krymsk@m

ail.ru 
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194.  Курганинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Курга-

нинского района 

г. Курганинск, ул. 

Калинина, д. 57 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08.00-14.00 

Вс. - выходной 

http://kurganinsk.e

-mfc.ru 

8(86147)27799 

8(86147)27545 

mfc-

kurganinsk@ra

mbler.ru 

195.  Кущевский муници-

пальный район 

МУ МФЦ Кущев-

ского района 

ст. Кущевская, пер. 

Школьный, д. 55 

Пн., Ср., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfckush.ru 

8(800)3022290 

8(86168)40290  

mfckush@mail.r

u 

196.  Лабинский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Лабин-

ского района 

г. Лабинск, ул. По-

беды, д. 177 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00  

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00              

Вс. - выходной 

http://labinsk.e-

mfc.ru 

8(86169)35618 

8(86169)35610 

mfc.labinsk@ya

ndex.ru 

197.  Ленинградский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Ленин-

градского района 

ст. Ленинградская, 

ул. Красная, д. 136 

корп. А 

Пн., Вт., Ср., Пт. 

08:00-18:00 

Чт. 08:00-20:00 

Сб.  08:00-13:00  

Вс. выходной 

http://lenmfc.ru 

8(86145)37898 

Len_mfc@mail.

ru 

198.  Мостовский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Мо-

стовского района 

пгт. Мостовской, 

ул. Горького, д. 140 
Пн., Ср., Чт., Пт. 

http://mostovskoi.e

-mfc.ru 

8(86192)54384 

most.mfc@mail.
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08:00-18:00 

Вт. 08:00-20:00 

Сб.  08:00-13:00 

Вс. - выходной 

ru 

199.  Новокубанский му-

ниципальный район 

МАУ МФЦ Ново-

кубанского района 

г. Новокубанск, ул. 

Первомайская, д. 

134 

Пн., Вт., Ср., Пт. 

08:00-18:00 

Чт. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://novokubansk

.e-mfc.ru 

8(86195)31161 

mfc31161@yan

dex.ru 

200.  Новопокровский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Ново-

покровского райо-

на 

ст. Новопокровская, 

ул. Ленина, д. 113 

Пн., Вт., Ср., Чт. 

08:00-17:00  

Пт. 08:00-16:00  

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://novopokrovs

k.e-mfc.ru/ 

8(86149)73742 

novopokrovskii_

mfc@mail.ru 

201.  Отрадненский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Отрад-

нского района 

ст. Отрадная, ул. 

Красная, д. 67 Б/2 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-17:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.otradnay

a.ru 

8(86144)34621 

mfc.otradnaya@

mail.ru 

202.  Павловский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Пав-

ловского района 

ст. Павловская, ул. 

Гладкова, д. 11 

Пн., Ср., Пт. 08:00-

18:00  

http://www.mfc.pa

vlraion.ru 

8(86191)54595 

mfc-

pavlovskii@mai
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Вт., Чт. 08:00-

20:00  

Сб. 08:00-16:00        

Вс. - выходной  

l.ru 

203.  
Приморско-

Ахтарский муници-

пальный район 

МКУ МФЦ При-

морско-

Ахтарского района 

г. Приморско-

Ахтарск,  

ул. Фестивальная, д. 

57 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc-

prahtarsk.ru 

8(86143)31837 

8(86143)31838 

mfс.prаhtаrsk@

mаil.ru 

204.  

Северский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Север-

ского района, от-

дел «Афипский» 

пгт. Афипский, ул. 

50 лет Октября, д. 

30 

Пн.-Пт. 09:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной 

http://sevmfc.ru 
8(961)5325404 

sevmfc@mail.ru 

205.  
МБУ МФЦ Север-

ского района, от-

дел «Ильский» 

пгт. Ильский, ул. 

Ленина, д. 186 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-13:00        

Вс. - выходной  

http://sevmfc.ru 
8(961)8512980 

sevmfc@mail.ru 

206.  МБУ МФЦ Север-

ского района 

ст. Северская, ул. 

Ленина, д. 121 Б 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00  

 Сб. 08:00-13:00  

Вс. - выходной 

http://sevmfc.ru 
8(86166)20104 

sevmfc@mail.ru 
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207.  Славянский муници-

пальный район 

МАУ МФЦ Сла-

вянского района 

г. Славянск-на-

Кубани,  

ул. Отдельская, д. 

324, помещение № 1 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00 

Вс. - выходной 

http://slavmfc.ru 
8(86146)25885 

mfc@slavmfc.ru 

208.  Староминский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Ста-

роминского района 

ст. Староминская, 

ул. Коммунаров, д. 

86 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-12:00 

Вс. - выходной 

http://starmin.e-

mfc.ru 

8(86153)43408 

mfc.starominsk

@yandex.ru 

209.  Тбилисский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Тби-

лисского района 

ст. Тбилисская, ул. 

Новая, д. 7 Б 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.tbilisska

ya.com 

8(86158)33192 

mfctbil@mail.ru 

210.  Темрюкский муни-

ципальный район 

МБУ МФЦ Те-

мрюкского района 

г. Темрюк, ул. Розы 

Люксем-

бург/Гоголя, д. 

65/90 

Пн., Вт., Чт., Пт. 

08:00-18:30 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00  

Вс. -  выходной 

http://mfc.temryuk.

ru 

8(86148)54445 

mfctemryuk@ya

ndex.ru 

211.  Тимашевский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Тима-

шевского района 

г. Тимашевск, ул. 

Пионерская, д. 90 А 
Пн., Вт., Чт., Пт. 

http://mfc.timregio

n.ru 

8(86130)42582 

mfctim@yandex
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08:00-18:00 

Ср. 08:00-20:00 

Сб. 08:00-14:00  

Вс. - выходной 

.ru 

212.  Тихорецкий муници-

пальный район 

МКУ МФЦ Тихо-

рецкого района 

г. Тихорецк, ул. Эн-

гельса, д. 76 Д-Е 

Пн.-Пт. 08:00-

20:00 

Сб. 09:00-14:00         

 Вс. - выходной 

http://tihoreck.e-

mfc.ru 

8(86196)75479 

tihoresk-

mfc@yandex.ru 

213.  Туапсинский муни-

ципальный район 

МКУ МФЦ Туап-

синского района 

г. Туапсе, ул. Горь-

кого, д. 28 

Пн. 10:00-20:00 

Вт.-Пт. 09:00-19:00 

Сб. 09:00-13:00 

Вс. - выходной 

http://mfc.tuapsere

gion.ru 

8(86167)29738 

mfc-

tuapse@mail.ru 

214.  Успенский муници-

пальный район 

МБУ МФЦ Успен-

ского района 

с. Успенское, ул. 

Калинина, д. 76 

Пн.-Пт. 09:00-

18:00 

Сб., Вс.-  выход-

ной 

http://uspenskiy.e-

mfc.ru 

8(86140)55693 

mfc.uspenskiy@

mail.ru 

215.  Усть-Лабинский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Усть-

Лабинского района 

г. Усть-Лабинск, ул. 

Ленина, д. 43 

Пн. 08:00-20:00 

Вт.-Пт. 08:00-18:00 

Сб. 08:00-16:00 

Вс. - выходной 

http://ust-lab.e-

mfc.ru 

8(86135)50137 

mfc-

ustlab@mail.ru 
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216.  Щербиновский му-

ниципальный район 

МБУ МФЦ Щер-

биновского района 

ст. Старощербинов-

ская, ул. Чкалова, д. 

92 

Пн.-Пт. 08:00-

17:00 

Сб., Вс. - выход-

ной  

http://mfc.staradm.

ru 

8(86151)77714 

mfc_scherbin@

mail.ru 

 

 


