
от 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЮРЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

.2013 г. № 

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача 
краевых жилищных сертификатов на 
приобретение (строительство) жилого 
помещения реабилитированным 
лицам, имеющим инвалидность или 
являющимися пенсионерами» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Администрации Юрлинского муниципального района от 
10.10.2011 № 551 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Юрлинском муниципальном районе», Администрация Юрлинского 
муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача краевых жилищных сертификатов на 
приобретение (строительство) жилого помещения реабилитированным лицам, 
имеющим инвалидность или являющимися пенсионерами». 

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене 
«Вестник Юрлы» и разместить на официальном сайте администрации района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на 
заместителя главы администрации района Н.А. Мелехину. 

Глава района -
глава Администрации района Т.М.Моисеева 



Приложение 
УТВЕРЖДЕНО 
постановлением Администрации 
Юрлинского муниципального района 
от № 

Административный регламент № 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача краевых жилищных сертификатов на приобретение 
(строительство) жилого помещения реабилитированным лицам, имеющим 

инвалидность или являющимися пенсионерами» 

I. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче в 
установленном порядке краевых жилищных сертификатов на приобретение 
(строительство) жилого помещения реабилитированным лицам, имеющим 
инвалидность или являющимися пенсионерами. 

Муниципальная услуга "Выдача краевых жилищных сертификатов на 
приобретение (строительство) жилого помещения реабилитированным лицам, 
имеющим инвалидность или являющимися пенсионерами " (далее -
муниципальная услуга) предоставляется муниципальным учреждением 
Администрацией Юрлинского муниципального района Пермского края. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется следующим гражданам (далее 
- граждане): 

дети, находившиеся вместе с репрессированными по политическим мотивам 
родителями или лицами, их заменявшими, в местах лишения свободы, в ссылке, 
высылке, на спецпоселении; 

дети, оставшиеся в несовершеннолетнем возрасте без попечения родителей 
или одного из них, необоснованно репрессированных по политическим мотивам. 

граждане Российской Федерации, граждане государств - бывших союзных 
республик СССР, иностранных граждан и лиц без гражданства, подвергшихся 
политическим репрессиям на территории Российской Федерации с 25 октября (7 
ноября) 1917 года; 

лица, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, 
репрессированные советскими судебными и административными органами, 
действовавшими за пределами СССР, либо военными трибуналами, либо 
центральными судами Союза ССР и внесудебными органами (Верховным Судом 
СССР и его коллегиями, Коллегией ОПТУ СССР, Особым совещанием при 
НКВД - МТБ - МВД СССР, Комиссией НКВД СССР и Прокуратуры СССР по 
следственным делам); 

иностранные граждане, репрессированные по решению судов Союза ССР 
или внесудебных органов за пределами СССР по обвинению в деяниях против 
граждан СССР и интересов СССР. Вопросы реабилитации иностранных 
граждан, репрессированных по решению судов Союза ССР или внесудебных 
органов за пределами СССР на основании международных законов за деяния 
против интересов Объединенных Наций во второй мировой войне, решаются в 
соответствии с международными соглашениями Российской Федерации с 



(статья 2 в ред. Закона РФ от 22.12.1992 N 4185-1) 
1.2.1. Подлежат реабилитации лица, которые по политическим мотивам 

были: 
а) осуждены за государственные и иные преступления; 
б) подвергнуты уголовным репрессиям по решениям органов ВЧК, ГПУ -

ОГПУ, УНКВД - НКВД, МГБ, МВД, прокуратуры и их коллегий, комиссий, 
"особых совещаний", "двоек", "троек" и иных органов, осуществлявших 
судебные функции; 

в) подвергнуты в административном порядке ссылке, высылке, направлению 
на спецпоселение, привлечению к принудительному труду в условиях 
ограничения свободы, в том числе в "рабочих колоннах НКВД", а также иным 
ограничениям прав и свобод; 

г) необоснованно помещены по решениям судов и несудебных органов в 
психиатрические учреждения на принудительное лечение; 
(в ред. Закона РФ от 03.09.1993 N 5698-1) 

д) необоснованно привлечены к уголовной ответственности и дела на них 
прекращены по нереабилитирующим основаниям; 
(п. "д" введен Законом РФ от 03.09.1993 N 5698-1) 

е) признаны социально опасными по политическим мотивам и подвергнуты 
лишению свободы, ссылке, высылке по решениям судов и внесудебных органов 
без предъявления обвинения в совершении конкретного преступления. 

В случае невозможности личного присутствия гражданина его интересы 
может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, 
удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально 
заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может 
представлять законный представитель - опекун на основании постановления о 
назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители. 

Регламент разработан муниципальным учреждением «Администрацией 
Юрлинского муниципального района». 

1.3 Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет 
муниципальное образование Администрация Юрлинского муниципального 
района» (далее - Администрация): ул. Ленина, д. 15, с. Юрла, Пермский край, 
619200. 

График работы: 
- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 9-00 до 17-00 часов; 
- перерыв на обед: с 13-00 до 14-00 часов; 
- выходные дни - суббота, воскресенье. 

Справочные телефоны: 
Тел., факс 8 (34294) 2-14-07, 

Электронной адрес: Ка2акоуа_иг1а@таИ.ги 
Официальный адрес сайта: \\^лу.ас1т-иг1а.ги 
1.5. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может 

предоставляться специалистом Администрации: 
1) непосредственно специалистом Администрации; 
2) с использованием средств телефонной связи; 
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 
4) посредством размещения на информационном стенде администрации. 



1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг Пермский край»: 
^V^V^V/§08и81и§ .̂ш и \у^^/§08и51и§1.регткга1.ги 

1.7. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется 
непосредственно сотрудником комитета, участвующим в исполнении 
муниципальной функции, в должностной регламент которого включена 
соответствующая обязанность. 

Информацию можно получить: по телефону, по электронной почте, лично. 
1.8. Информация об исполнении муниципальной услуги размещена на 

официальном интернет-сайте Юрлинского муниципального района: 
\ул\г\\г.ас1т-иг1а.ги 

Порядок получения информации об исполнении муниципальной услуги: 
1.8.1. Ответы на письменные обращения граждан или юридических лиц 

направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня 
регистрации письменного обращения. Регистрация документации 
осуществляется главным специалистом в день ее получения. 

1.8.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист 
Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам. При ответе на телефонный 
звонок, специалист должен дать информацию о полном наименовании 
Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 

1.8.3. Заявитель может получить консультацию о предоставлении 
муниципальной услуги у заместителя главы муниципального района - главы 
Администрации Юрлинского муниципального района: 

- лично в Администрацию. 
- посредством почты, в том числе электронной. 
- на официальном сайте. 
- по телефону. 
Консультации предоставляются специалистом Администрации по 

следующим вопросам: 
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 
о времени приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 
о сроках предоставления муниципальной услуги; 
о способах и порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
о нормативно-правовых актах, регламентирующих порядок оказания 

муниципальной услуги; 
о категории заявителей, имеющих право на предоставление услуги; 
о способах подачи документов для получения муниципальной услуги; 
о способах получения результата услуги; 
о результатах оказания муниципальной услуги; 
об основаниях для отказа в оказании услуги. 
Иные вопросы рассматриваются Администрацией только на основании 

соответствующего письменного обращения. 
1.8.4. При консультировании заявителей, специалист Администрации 

обязан: 
подробно, в корректной форме информировать заявителей о порядке 



воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 
объективном исполнении муниципальным служащим должностных 
обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести 
ущерб их репутации или авторитету управления; 

соблюдать права и законные интересы заявителей. 
1.8.5. Заявитель имеет право: 
на недопущение унижения и оскорбления при предоставлении 

муниципальной услуги; 
своевременную, полную и достоверную информацию о муниципальной 

услуге, о порядке ее предоставления;. 
предоставление предусмотренных нормативными правовыми актами льгот 

и преимуществ, при предоставлении муниципальной услуги; 
учет потребностей заявителя. 
1.8.6. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги 

установлены пунктом 1.8.5. настоящего административного регламента. 
Показатель качества предоставления муниципальной услуги определяется 

количеством (отсутствием) жалоб и претензий заявителей зафиксированных в 
«Журнале регистрации претензий и предложений от заявителей и порядка 
рассмотрения претензий». 

1.8.7. По мере создания условий для получения заявителем муниципальной 
услуги в электронном виде физическим лицам будет предоставлена возможность 
размещения запроса и получения результата муниципальной услуги в 
электронном виде. 

1.8.8. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте Юрлинского муниципального района в сети 
Интернет, информационных стендах и содержит следующие сведения: 

текст административного регламента с приложениями (полная версия на 
интернет-сайте Юрлинского муниципального района и извлечения на 
информационных стендах); 

блок-схемы, содержащие информацию об этапах предоставления 
муниципальной услуги; 

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

образцы оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
основания для отказа в рассмотрении заявления; 
порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых 

(принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги; 
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, где заявители 
могут получить документы, необходимые для подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

сведения о режиме работы отдела, графике приема заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги; 

способы предоставления услуги; 
описание результата предоставления услуги; 
категория заявителей, которым предоставляется услуга; 
срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся 

результатом предоставления услуги; 
срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть 



максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении услуги лично; 

показатели доступности и качества услуги; 
информация о внутриведомственных административных процедурах, 

подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе 
информация о промежуточных и окончательных сроках таких 
административных процедур; 

1.9. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 
дней со дня поступления соответствующего заявления. 

1.10. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной 
услуги: 

Информацию о ходе выполнения услуги заявитель вправе получить в 
Администрации Юрлинского муниципального района Пермского края 
посредством почты, в том числе электронной, на сайте и по телефону у 
специалиста Администрации, ответственного за предоставление услуги в 
течение 10 минут. 

1.11. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий 
(бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в 
ходе выполнения муниципальной услуги путем обращения к главе 
муниципального района - главе Администрации Юрлинского муниципального 
района или заместителю главы муниципального района - главы Администрации 
Юрлинского муниципального района, в органы, осуществляющие надзор за 
соблюдением действующего законодательства Российской Федерации. 

П. Стандарт предоставления государственной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача краевых жилищных 

сертификатов на приобретение (строительство) жилого помещения 
реабилитированным лицам, имеющим инвалидность или являющимися 
пенсионерами (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Юрлинского 
муниципального района Пермского края». 

2.3. Конечным результатом предоставления государственной услуги 
является: выдача сертификата или письменный отказ гражданам в выдаче 
жилищных сертификатов. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: 
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не 

должен превышать 10 дней со дня получения бланков жилищных сертификатов 
(при условии поступления в Министерство строительства и архитектуры 
Пермского края бланков сертификатов). 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации; 
Жилищный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 

"""ч Л — — „ Л Г Г П Р Т Г Ж . П Р Н И Я административных регламентов 



исполнения государственных функций (предоставления государственных 
услуг)»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 
153 (в ред. от 12.07.2011 № 561) «О некоторых вопросах реализации 
подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению 
жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» 
ФЦП «Жилище» на 2011 - 2015 годы» (далее - подпрограмма); 

Закон Российской Федерации от 18.10.1991 г. №1761-1 «О реабилитации 
жертв политических репрессий»; 

Закон Законодательного собрания Пермской области от 30.11.2004 г. 
№1830-388 «О социальной поддержке отдельных категорий населения Пермской 
области» 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

2.6.1. Для получения жилищного сертификата специалист Администрации 
по гражданину - участнику подпрограммы представляет в Министерство 
социального развития Пермского края заверенные копии следующих 
документов: 

а) заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении 
жилищных условий; 

б) акта обследования жилищных условий, при необходимости представляют 
заключение о признании жилого помещения непригодным для постоянного 
проживания или не отвечающим для жилого помещения требованиям; 

в) паспорта или документа, удостоверяющего личность гражданина либо его 
законного представителя; 

г) документа установленного образца, подтверждающего принадлежность 
гражданина к соответствующей категории; 

д) справки медико-социальной экспертизы об установлении группы 
инвалидности; 

е) справки с места жительства о составе семьи гражданина; 
ж) справки органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии в 
собственности гражданина жилого помещения; 

з) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 
занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о 
предоставлении жилого помещения); 

и) согласие на обработку персональных данных; 
2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги гражданин 

предоставляет в Администрацию Юрлинского муниципального района 
Пермского края, заявление (рапорт), о выдаче жилищного сертификата. 

2.7. Документы, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги: 

- справка о нахождении на учете на получение жилого помещения; 
- сведения органа, осуществляющего государственную регистрацию прав 

на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии в собственности жилых 
помещений; 

- выписка из домовой книги по месту постоянной регистрации места 
жительства (справка о регистрации); 



Непредставление заявителем указанных документов не является 
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 
- представление документов и информации или осуществления действий, 

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя: 
б) запрещается требовать от заявителя предоставления документов и 
информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов "личного хранения", 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона (Приложение № ) или 
прописать ниже. 

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги, являются: 

- отсутствие у гражданина постоянной прописки и регистрации на 
территории Юрлинского муниципального района Пермского края; 

- реализация ранее права на улучшение жилищных условий с 
использованием социальной выплаты за счет средств федерального бюджета. 

непредставление или неполное представление документов, 
недостоверные сведения в представленных документах указанных в пункте 2.6.; 

2.10. Предоставление услуги осуществляется без взимания 
государственной пошлины и иной платы. 

2.11. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Срок 
ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и 
получении результата услуги не должен превышать 30 минут. 

2.12. Заявление заявителя о предоставлении услуги регистрируется в 
отделе в течение 1 дня с момента его поступления. 

2.13. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная 
услуга. 

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
помещении Администрации Юрлинского муниципального района 

2.13.2. Здание, в котором осуществляется прием заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги и выдача результата предоставления 

„ Л Т Ж Ч Э Т 1 Л пягполагаться с учетом пешеходной доступности 



для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 10 минут 
пешком). 

2.13.3. Территория прилегающая • к зданию должна быть оборудована 
парковочными местами. Доступ заявителей к парковочным местам является 
бесплатным. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов 
на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), 
которые не должны занимать иные транспортные средства. 

2.13.4. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

- наименование органа; 
- место нахождения и юридический адрес; 
- график работы; 
- номера телефонов для справок. 
Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на 

двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители. 
2.13.5. Под сектор ожидания очереди отводится помещение, площадь 

которого должна определяется в зависимости от количества граждан. В секторе 
ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, помещение 
оснащается радиаторами отопления. Сектор ожидания оборудуется стульями. 

2.13.6. В Администрации организуются помещение для приема заявителей. 
Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и 
должности специалиста, осуществляющего прием; времени приема. 

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано 
персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим устройствам. 

2.13.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, 
местонахождении, контактных телефонах, графике работы управления, графике 
приема заявителей Администрацией предоставляется: 

непосредственно в Администрации : 
на специальном информационном стенде, размещенном в помещениях 

администрации. Тексты информационных материалов печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются 
(подчеркиваются); 

с использованием средств телефонной связи, электронного 
информирования; 

на приеме специалиста Администрации, заместителя главы 
муниципального района - главы администрации Юрлинского муниципального 
района. 

Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях 
общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

путем публикации в средствах массовой информации. 
2.13.8. Сектор информирования граждан располагается в 

непосредственной близости от сектора ожидания очереди и предназначен для 
ознакомления с информационными материалами. Сектор информирования 
должен быть оборудован информационными стендами. Стенды должны быть 
максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 
Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в 
которых размещаются информационные листки. 



На информационных стендах в помещении Администрации, 
предназначенном для приема заявителей, интернет-сайте органа предоставления 
муниципальной услуги размещается следующая информация: 

административный регламент предоставления муниципальной 
услуги; 

- блок-схемы, содержащие информацию об этапах предоставления 
муниципальной услуги; 

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес 
официального сайта органа; 

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и 
адресов официальных сайтов территориальных подразделений органов, 
участвующих в предоставлении государственной услуги; 

- контактные телефоны сотрудников территориальных подразделений, 
осуществляющих консультационную деятельность; 

- список необходимых документов; 
- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения 

муниципальной услуги; 
- другие информационные материалы, необходимые для получения 

государственной (муниципальной) услуги. 
Сектор для информирования оборудуется стульями и столом для 

возможности оформления документов. 

2.13.9. Для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны 
быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача 
документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как 
сотрудником, так и гражданином. 

Рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность 
свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с 
возможностью доступа к информационной системе органа власти, принтером. 

2.14. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", помещения должны удовлетворять следующим 
требованиям: 

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и 
средствами порошкового пожаротушения; 

- охрану помещения обеспечивает Администрация. 
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут 

быть: 
1) расположенность помещений, предназначенных для предоставления 

муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным 
магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для 
заявителей; 

2) наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей 
(их представителей), выдача документов заявителю, в целях сроков 
предоставления муниципальной услуги; 



3) возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг; 

4) соответствие количества взаимодействий должностного лица органа 
исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, 
предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги количеству, требуемому для представления заявителем заявления и 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также 
для получения результата предоставления государственной услуги; 

5) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением 
муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме 
электронного документооборота через официальный сайт органа 
исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, 
предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных 
услуг); 

6) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов органа 
исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, 
предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных 
услуг; 

7) возможность получения информации о ходе предоставления 
государственной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов 
органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, 
предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных 
услуг; 

8) возможность получения заявителем результатов предоставления 
государственной услуги с помощью информационных ресурсов органа 
исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, 
предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных 
услуг; 

9) количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) 
должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

10) количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность 
муниципальной услуги, поступивших в орган исполнительной власти и местного 
самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу; 

11) количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение государственных гражданских служащих к заявителям (их 
представителям); 

12) количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об 
обжаловании действий органа исполнительной власти и местного 
самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу к общему 
количеству осуществленных действий за отчетный период; 

13) отношение количества поступивших заявлений об исправлении 
технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении 
государственной услуги за отчетный период; 

14) правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 



15) среднее время ожидания в очереди при приеме документов от 
заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при 
получении консультации и других этапах предоставления услуги; 

16) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления государственной услуги на информационных стендах, 
информационных ресурсах органа исполнительной власти и местного 
самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов 
государственных и муниципальных услуг; 

17) возможность получения заявителем информации о ходе 
предоставления государственной услуги; 

18) требованиями к качеству информирования о ходе предоставления 
государственной услуги являются: 

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке 
предоставления государственной услуги; 

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке 
предоставления государственной услуги; 

- наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления 
муниципальной услуги; 

19) своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные 
в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите 
нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

20) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
21) отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству 
рассмотренных заявлений за отчетный период; 

22) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги 
определяется как отношение среднего срока предоставления государственной 
услуги к нормативному сроку ее предоставления; 

23) правомерность требования у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми актами; 

24) правомерность отказа в приеме документов; 
25) правомерность отказа в предоставлении услуги; 
26) правильность проверки документов; 
2.16. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги 
по телефону, электронной почте, в сети Интернет или на личном приеме. 

2.17. По мере создания условий для получения заявителем муниципальной 
услуги в электронном виде физическим и юридическим лицам будет 
предоставлена возможность: 

- представления документов в электронном виде; 
- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения услуги в электронном виде; 
- получение заявителем сведений о ходе предоставления услуги; 

получения электронного сообщения, в случае обращения за 
предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего 
прием заявления к рассмотрению. 

2.18. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый 
общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при 
обращении в Администрацию непосредственно в порядке, установленном 



Заявитель вправе получить информацию по вопросам предоставления и 
исполнения услуги, обратившись в Администрацию, любыми доступными ему 
способами - в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с 
помощью обычной почты). 

Порядок информирования о правилах предоставления услуги. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц 

являются: 
- достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 
- полнота информирования; 
- наглядность форм предоставляемой информации; 
- удобство и доступность получения информации; 
- оперативность предоставления информации. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме 

3.1. Настоящим административным регламентом установлена следующая 
последовательность административных процедур исполнения муниципальной 
услуги, представлена блок-схемой (приложение № 1 к Регламенту) и включает в 
себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрацию заявления; 
- проверка достоверности представленных гражданами документов; 
- принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) жилищного сертификата; 
- утверждение заявителя в списке получателей жилищных сертификатов в 

текущем году; 
- получение в Министерстве архитектуры и строительства Пермского края 

жилищных сертификатов; 
- оформление жилищного сертификата и его подписание; 
- выдачу государственного жилищного сертификата гражданину или его 

представителю. 
3.2. Прием и регистрация документов. 
3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры 

является поступление в администрацию личного заявления гражданина на 
выдачу жилищного сертификата. 

3.2.2. Ответственность за прием и регистрацию документа несет 
специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит 
осуществление данной функции. 

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия по регистрации 
поступившего документа составляет 1 день. 

3.3. Проверка учетного дела. 
3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры 

является поступление в адрес Администрации заявления и пакета документов 
заявителя. 

3.3.2. Специалист, ответственный за проверку документов, устанавливает 
основания для приема документов в случае, если документы: 

представлены в полном объеме заверяет копии в установленном порядке; 
соответствуют требованиям, установленным разделом 2.6 настоящего 



соответствуют требованиям действующего законодательства; 
не содержат противоречивой информации; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений. 
Проверка документов может включать в себя запрос необходимой 

информации от иных органов и организаций с целью проверки соответствия 
действительности сведений, содержащихся в представленных документах. 

Состав документов, которые могут быть запрошены, указанные в пункте 
2.6. раздела 2 Административного регламента: 

- справка о нахождении на учете на получение жилого помещения; 
- сведения органа, осуществляющего государственную регистрацию прав 

на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии в собственности жилых 
помещений; 

- выписка из домовой книги по месту постоянной регистрации места 
жительства (справка о регистрации); 

- справка территориального органа Федеральной миграционной службы о 
получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, 
ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо компенсации 
за утраченное жилье. 

- справка органов службы занятости населения о признании заявителя в 
установленном порядке безработным - для безработных, состоящих не менее 1 
года на учете в органах службы занятости населения по месту постоянного 
проживания; 

Специалист Администрации направляет межведомственный запрос. 
Максимальный срок выполнения административного действия подготовка и 
отправка межведомственного запроса составляет 1 день. 

Результатом административной процедуры является поступление ответов 
на межведомственные запросы из государственных органов и организаций. 
Ответы, поступившие на межведомственные запросы, регистрируются в журнале 
учета. 

Максимальный срок выполнения действия по проверке соответствия и 
достоверности информации, предоставленной заявителем и органом местного 
самоуправления, включая запросы в иные органы и организации, не может 
превышать 30 календарных дней. 

3.3.3. По результатам рассмотрения материалов учетного дела 
специалистом, ответственным за их рассмотрение, принимается решение о 
правомерности включения заявителя в число получателей жилищных 
сертификатов. 

В случае выявления специалистом, ответственным за рассмотрение 
документов, оснований для отказа в выдаче жилищного сертификата 
указываются мотивированные причины отказа. 

Максимальный срок выполнения действия по подготовке мотивированного 
отказа - 5 рабочих дней. 

3.4. Направление учетного дела в Министерство социального развития 
Пермского края и получение распоряжения о выдаче жилищного сертификата 
или письма об отказе в выдаче сертификата. 

3.4.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры 
является передача ответственным специалистом проверенных документов 
учетного дела на согласование в Министерство социального развития 
Пепмстсого кпяя. 



3.4.2. Максимальный срок выполнения действия по согласованию учетного 
дела - 3 рабочих дня. 

3.5. Утверждение заявителя в списке получателей жилищных 
сертификатов в текущем году. 

3.5.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры 
является постановка в списках граждан участников Подпрограммы, проверка 
учетного дела. 

3.5.2. Решение о выдаче жилищного сертификата оформляется 
протокольно путем утверждения заявителя в списке граждан - получателей 
жилищных сертификатов в текущем году. 

Решение об отказе в выдаче жилищного сертификата оформляется 
протокольно путем подготовки уведомления об отказе. 

Максимальный срок выполнения действия по формированию и 
утверждению списка граждан - получателей жилищных сертификатов в текущем 
году - 3 рабочих дня. 

3.8. Оформление жилищного сертификата и его подписание. 
3.8.1. Бланк жилищного сертификата оформляет специалист 

Администрации, в должностные обязанности которого входит оформление и 
выдача жилищного сертификата. Бланк жилищного сертификата заполняется от 
руки разборчивым почерком. 

3.8.2. В случае внесения в жилищный сертификат неправильной или 
неточной записи оформляется новый, а испорченный бланк уничтожается, о чем 
составляется акт. 

Максимальный срок выполнения действия по оформлению бланка 
жилищного сертификата составляет 5 рабочих дня. 

3.8.3. Оформленный жилищный сертификат подписывается главой 
муниципального района - главой Администрации Юрлинского муниципального 
района. В нижнем левом углу сертификата ставится оттиск печати. 
Максимальный срок выполнения действия по подписанию жилищного 
сертификата составляет 2 рабочих дня. 

3.9. Выдача жилищного сертификата гражданину или его представителю. 
3.9.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры 

является оформление и подписание в установленном порядке жилищного 
сертификата. 

3.9.2. Специалист, ответственный за оформление и выдачу жилищного 
сертификата, уведомляет заявителя о возможности получения жилищного 
сертификата. 

Заявитель уведомляется о возможности получения жилищного 
сертификата по телефону либо ему направляется письмо в виде почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

3.9.3. Специалист, ответственный за оформление и выдачу жилищного 
сертификата, проверяет правомочность заявителя и выдает заявителю 
жилищный сертификат. 

3.9.4. Выдача государственного жилищного сертификата осуществляется 
непосредственно заявителю или его представителю. 

3.9.5. Факт выдачи фиксируется в книге выданных жилищных 
сертификатов, установленной формы, в которой заявитель проставляет подпись 
о получении сертификата. 

3.9.6. Максимальный срок выполнения действия по выдаче жилищного 



IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по исполнению 
муниципальной услуги, осуществляет глава муниципального района - глава 
Администрации Юрлинского муниципального района. 

В период отсутствия главы муниципального района - главы 
Администрации Юрлинского муниципального района контроль за соблюдением 
последовательности действий, определенных административными процедурами 
по исполнению муниципальной услуги, осуществляет заместитель главы 
муниципального района - главы Администрации Юрлинского муниципального 
района. 

4.2. Персональная ответственность специалиста Администрации, 
ответственного за исполнение административных процедур, закрепляется в его 
должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства. 

4.3. Контроль за соблюдением последовательности административных 
действий, определенных административными процедурами по исполнению 
муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной услуги, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц администрации. 

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги 
осуществляются на основании правовых актов Администрации Юрлинского 
муниципального района, Пермского края, Российской Федерации. 

4.4. Проверки имеют плановый характер. 
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных 
служащих 

5.1. Решение Администрации Юрлинского муниципального района 
Пермского края» об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть 
оспорено в установленном законодательством судебном порядке. 

Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) 
и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в ходе 
выполнения муниципальной услуги путем обращения к главе муниципального 
района - главе Администрации Юрлинского муниципального района или 
заместителю главы муниципального района - главы Администрации 
Юрлинского муниципального района, в органы, осуществляющие надзор за 
соблюдением действующего законодательства Российской Федерации. 

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении порядка оказания 
муниципальной услуги, установленного Административным регламентом, 
порядка рассмотрения обращений, необоснованном отказе в рассмотрении 
обращений лично, направить письменное обращение почтой или с помощью 
Факсимильной связи, по электронной почте, посредством информационно-
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обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения обращения не 
должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

Юридический и почтовый адрес Администрации Юрлинского 
муниципального района Пермского края»: 619200, Пермский край, с. Юрла, ул. 
Ленина, 15. 

Телефоны Администрации Юрлинского муниципального района 
Пермского края: 

- Глава муниципального района - глава Администрации Юрлинского 
муниципального района (34294) 2-11-72, 

- Заместитель главы муниципального района - главы Администрации 
Юрлинского муниципального района (34294) 2-17-92. 

Адрес электронной почты Администрации: аёт_иг!а(а)тай.ги 
Официальный адрес сайта Администрации Юрлинского муниципального 

района Пермского края: \ууу\у.ас1т-иг1а.ги 
5.3. Основанием для начала рассмотрения жалобы является регистрация 

поступления жалобы в Администрацию в письменной форме, в форме 
электронного сообщения или устного обращения заинтересованного лица к 
ответственному должностному лицу. 

Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо 
приостановления ее рассмотрения: 

не указана фамилия заявителя, направившего обращение; 
не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи; 

текст письменного обращения не поддается прочтению; 
в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более 

одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 
доводы или обстоятельства; 

не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с 
заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо 
заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено; 

лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в 
суд, и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено 
решение; 

предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или 
должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу; 

ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну. 

5.4. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения 
обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого 
обращения. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 



В случае если по обращению заявителя требуется провести экспертиз), 
проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен 
главой муниципального района, но не более чем на 30 дней. 

О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется 
письменно, с указанием причин продления. 

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является 
поступление в Администрацию жалобы, поступившей лично от заявителя 
(представителя заявителя), направленной в виде почтового отправления или по 
электронной почте. 

5.5. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать 
следующую информацию: 

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), 
которым подается обращение, его место жительства или пребывания, место 
нахождения юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества специалиста 
(при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого 
обжалуется; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
услугу, либо государственного или муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального 
служащего; 

иные сведения, обязательность указания которых в обращении 
установлена действующим законодательством Российской Федерации. 

Дополнительно в обращение могут быть включены иные сведения, 
которые заявитель считает необходимым сообщить. 

К обращению могут быть приложены копии документов, 
подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в 
тексте обращения приводится перечень прилагаемых к нему документов. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения 
обращения отсутствуют или не приложены к обращению, решение по 
обращению принимается без учета доводов, в подтверждение которых 
документы не представлены. 

Обращение подписывается подавшим ее заявителем, или его 
уполномоченным лицом. 

5.6. На действия специалиста Администрации жалоба направляется 
заместителю главы муниципального района - главы Администрации 
Юрлинского муниципального района. 

На действия заместителя главы муниципального района - главы 
Администрации Юрлинского муниципального района жалоба направляется 
главе муниципального района - главе Администрации Юрлинского 
муниципального района. 

5.7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, 
предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 
59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок 



рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. Об этом уведомляется 
заявитель, подавший жалобу. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и 
решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной 
:; вышестоящее должностное лицо: 

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе 
•сношения муниципальной услуги; 

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и 
~ге~ег_?.ет меры, которые должны быть приняты с целью устранения 

допущенных нарушений. 
Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны 

обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, 
допустивших нарушение требований Административного регламента в 
соответствии с действующим законодательством. 

Результат рассмотрения жалобы отправляется заявителю почтой либо 
лично под роспись. 

5.9. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 
нарушение срока предоставления услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами; 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя; 
отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

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

5.10. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и 
решениями отдела, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения 
муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила 
подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным 
законодательством Российской Федерации. 



Приложение № 1 
к Административному регламенту Администрации 
Юрлинского муниципального района Пермского края» 
предоставления муниципальной услуги по выдаче 
краевых жилищных сертификатов на приобретение 
(строительство) жилого помещения 
реабилитированным лицам, имеющим инвалидность 
или являющимися пенсионерами 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 
при предоставлении муниципальной услуги по вьщаче краевых жилищных 

сертификатов на приобретение (строительство) жилого помещения реабилитированным 
лицам, имеющим инвалидность или являющимися пенсионерами 

прием и регистрация 

заявления 

V 
проверка достоверности 

представленных гражданами 
документов 

формирование и направление 
учетного дела в Министерство 

социального развития 

отказ в вьщаче 
жилищного 
сертификата 

V 

принятие решения о вьщаче 
(отказе в вьщаче) жилищного 
сертификата Министерством 

решение о вьщаче 
жилищного сертификата 

получение в Министерстве архитектуры и строительства 
администрацией муниципального района жилищных сертификатов 

оформление жилищного сертификата и его подписание главой 
муниципального района 

выдача жилищного сертификата гражданину 
или его представителю. 


