
АдминистрАý{ия ххЕрв оМАЙскоtr" о сЕЛь ск ого шо сЕлЕния
КУЩЕВСКСГО РАЙСНА

20.0з.2015
от

поселок Первомайский

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги

<<признание граждан малоимущими в целях принятия их на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях>>

в целях цриведения в соответствие с действующим законодателъством
нормативных правовых актов, в соответствии с Федеральным законом от 27
июля 2010 года J\s 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муницип€Lпъных услуг>, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления
муниципалъной услуги <Признание граждан мaлоимущими в целях принятия
их на учет в качестве нуждающижся в жилых помещениях>>, согласно
приложению.

2. Общему отделу администрации Первомайского сельского поселениrI
(ЩмитриЧенко) обнародовать настоящее постановление в специ€lльно
установленных местах для обнародования и р.}зместить в информационной сети
кинтернет> на официалъном сайте администр ации Перзомайского сельского
поселения.

J. rIyIIJ-гl4l_-b у LраLиБшуLми gиJtу постановление администрации
первомайского сельского поселения Кущевского района от 02 июля 2012 года

a
J. Признатъ утратившими силу IIостановление

J\Ъ 72 (об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги <Признание граждан мuUIоимущими в целях принятия
их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях>>.

4. КонтролЬ пО исполнению настоящего постановления оставляю за
собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Первомайского сельского поселения
Кущевского района М.Н.Поступаев
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ПРИЛОЖЕНИЕ
утвЕрхtдЕн
постановлением администрации
Первомайского селъского поселения
Кущевского района
от 20.0з.2015 г Jф 51

Административный регламент
по предоставлеЕию муниципальной услуги <<Признание граждан

малоимущими в целях принятия их на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях>>

1. Общие положеция
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной

услуги <Признание граждан малоимущими в целях принятиrI их на учет в
качестве нуждающихся в жилых помещениях>> определяет порядок, сроки и
последовательность действий при осуществлении данной муниципальной
услуги.

|.2. . Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,
явJUIются:

- граждане Российской Федерации;
- законные представители фодители, усыновители, опекуны)

несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных |раждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на

доверенности или договоре.

услуги.

- непосредственно в администрации Первомайского сельского поселениlI

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для
справок), адресах электронной почты администрации Первомайского сельского
поселения Кущевского района, а также об органах и )чреждениях,
задействованных в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в
Приложении Jф 1 к административному регламенту и рulзмещаются на
информационном стенде администрации Первомайского сельского поселениrI
Кущевского района.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги
сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).

Заявители, представившие документы, обязательном порядке
инф ормируются сrтециuшистами :

1.З. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги
выдается:

Кущевского района;
- в МУ (МФЦ).

- о приостановлении предоставления муниципzшьнои услуги;



ния.

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- О Сроке Завершения оформления документов и возможности их полr{е-

Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность и полнота информирования о процедуре;
- четкость в изложении информации о процедуре;
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативностъ предоставления информации о процедуре.
I .З .2 . Индивидуапьно е устное инф ормиро в ание.
Индивиду€tльнQе устное информирование осуществляется специЕLлистом

ответственным за предоставление муниципальной услуги при обращении
заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного
ответа на поставленные вопросы, в слу{ае необходимости с привлечением
других специЕuIистов. Время ожидания заявителей при индивиду€uIьном устном
информировании не может преЁышать 30 минут. Индивиду€шьное устное
информирование осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,
специ€Lпист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может
предложить заявителям
письменном виде, либо

обратиться за необходимой информацией в
согласовать с ними другое время для устного

информирования.
При устном обращении заявителей лично специzllrист, ответственный за

предоставление муниципальной услуги, дает ответ самостоятельно. Если
специаJIист, ответственный за предоставление муниципальной услуги не может
в данныЙ момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить
обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласоватъ с заявителем
другое время для получения консультации.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
осуществляющий прием и консулътирование (по телефону или лично) должен
корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и
достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз,
лишних слов и эмоций.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке
дни впредоставления муниципальной услуги принимаются в будничные

рабочее время. Во время р€вговора должен произносить слова четко. Если на
момент поступления звонка от заявителей, специ€Lпист, ответственный за
предоставление муниципальной успуги проводит личный прием |раждан,
специzLлист, ответственный за предоставление муниципа_гtьной услуги вправе
предложитъ заявителям обратиться по телефону позже, либо, в слrIае
срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания

разговора по телефо"у для личного приема граждан. В конце информирования
специ€uIист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог
разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто
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именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более
1 5 минут.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги не
вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования,
влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муницип€tIIьнои

услуги.
l . 3 . 3 . Индивидуaлъное письменное информирование.
ИндивидуаJIьное письменное информирование при обращении заявителей

осуществляется путем почтовых отправлений, либо по электронной почте.
Ответ на вогфос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с

указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ
направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от
способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа
обращения гражданина). Ответ направляется в течение 10 рабочих дней со дня
поступления обращения заявителя.

1 .З .4. Публичное устное информирование
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением

средств массовой информации.
1.3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре-

доставления Муницип€Lльной услуги, услуг, необходимых и обязательных для
предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления
указанной услуги с использованием федеральной государственной
информационной системы <Единый порт€Lл государственных и
МIуниципzllrьных
Набрав адрес

услуг (функций)>1 осуществляется посредством сети Интернет.

информационной
официального сайта федеральной государственной
системы <Единый портал , государственных и

Муницип€Llrьных услуг (функций)> www.gosuslugi.ru, заявители могут получить
полную информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги,
услуг, необходимых и обязателъных для предоставления Муницип€Llrьных

услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
В федеральной государственной информационной системе <<Единый

портаJI государственных и муниципагIьных услуг (функuий)> р€вмещается
следующая информация:

- полная версия Административного регламента предоставляемой услуги
р€lзмещается (после официального опубликования) на официальном сайте
администрации Первомайского сельского поселения Кущёвского раиона
http :\ervomaj skoe-sp.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальIrоr"r услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги <Гiризнание граждан

мzшоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых
IIомещениях).

2.2. Муниципaльная услуга оказывается :

- специ€tлистом общего отдела администрации Первомайского сельского
поселения Кущевского района.



- Муниципzшьным учреждением муниципаJIъного образования
Кущевский район <Многофункцион€lJIьный
государственных и муниципальных услуг).

центр по предоставлению

2.2.|. Организ ации, участвующие в предоставлении услуги :

- гуП КК кКрайтехинвентаризация - Краевое БТИ>> Кущевский филиал;- ФГУП <<Ростехинвентаризация- Федералъное БТИ> филиал по
Краснодарскому краю, Кущевское отделение);

- Кущевский отдел Управления Федеральной службы государственной
регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

2.з. Конечным_ результатом предоставления муниципальной услуги
является:

- издание постановления администрации Первомайского сельского
поселения Кущёвского района о признании граждан м€Lлоимущими в целях
приня,гия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения;

- решение об отказе о признании |раждан м€Lлоимущими в целях принятия
их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения.

2.4. Муницип€Lпьная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента
регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со
следутощими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, опубликована в <Российской
газете) от25 декабря 1993 годаJФ 237;

- Хtилищным Кодексом Российской Федерации,
<Российской газете) от \2 января 2005 года J\tb 1;

опубликован в

- Федеральным законом от б октября 2003 года Jrlb 1Зl-ФЗ <об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>>,
опубликован в <Российской газете) от 8 октября 2003 годаJф 202;

- Закон Краснодарского края от 29 декабря 2009 года }lb 1890-КЗ (О
порядке признанИя граждан мzlJIоИмущимИ в целях принятиrI их на r{ет в
качестве нуждающихся в жилых помещениях>>, опубликован в г€вете
<Кубанские новости>>, J\Ъ 225 от 30 декабря2009 года;

- ПРиказом Министерства регион€Lльного р€tзвития РФ от 25 февраля
2005 г. Ns 17 (об утверждении Методических рекомендаций для органов
государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного
самоуправлениЯ по устаНовлениЮ порядка признанИя |раждан мЕLлоиМущими в
целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам,
признанным нуждающимися в жилых пff,мещениях, жилых помещений
муниципального жилищного фонда по договорам социчLльного найма>;

- Уставом Первомайского сельского поселения Кущёвского района;
- СОглашение о взаимодействии от 2\ марта 2011 года <<О взаимодействии

МеЖДУ МУниципальным учреждением муниципЕlJIьного образо вания Кущевский
РаЙОН <Многофункционалъный центр tIо предоставлению государственных и
МУНИЦИПаJIЬНЫХ УСЛУГ) и администрациеЙ ПервомаЙского сельского поселения
Кущевский район>.

2.6. Щля Получения муниципальной услуги необходимо предоставить:



1) заявление заявителя, оформленное в соответствии с приложением Ns З к
настоящему Регламенту;

1.1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и
каждого члена его семьи (оригиналы и копии);

2) документы о составе семьи заявителя (свидетельства о рождении,
свидетеЛьствО о браке, решение об усыновлении (удочерении), судебные
решения и другие) (оригинапы и копии);

3) документЫ органоВ по регистрации прав на имущество и органов
технической инвентаризации, подтвержлающие правовые основания владениrI
заявителем и (или) чденами его семьи (одиноко проживающим |ражданином)
подлежащиМ налогообложениЮ движимым и недвижимым имуществом на
праве собственности (оригиналы и копии);

4) выписка из лицевого счета жилого помещениrI по месту жителъства
Ipажданина и членов его семъи по форме,
исполнителъной власти Краснодарского края

установленной органом
в области жилищно-

коммун€Llrъного хозяйства (оригинал);
5) уведомление гражданина о наличии (отсутствии) у него

предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований
признания его нуждающимся в жилом помещении, выданное в порядке и по
форме, которые установлены органом исполнительной власти Краснодарского
края в области жилищно-коммун€Lльного хозяйства (оригинал) ;

6) налоговые декларации с отметкой налогового органа (если декларации
представлены в напоговый орган лично), с приложением уведомления (если
декJIарации предстаВлены В налоговый орган почтовыМ отправлением), с
приложением квитанции (если декларации представлены в н€шоговый орган по
телекоммуникационным канаJIам связи) (оригиналы и копии);

7) заверенные индивиду€lJIьным предпринимателем копии отдельных
листов книги учета доходов .и расходов и хозяйственных операций
индивиду€lJIьного предпринимателя, использующего систему налогообложениrI
в виде единого нЕшога на вмененный дохоД для отдQльных видов деятелъности
и (или) применяющего упрощенную систему наJIогообложения за 12 месяцев,
непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления о признании
гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина)
маJIоимущими.

2.6.2. Щокументы ("* копии или сведения, содержащиеся в них),
указанные в подпунктах 2,з,4,5 пункта 2.6., запрашиваются специ€Lлистом,
оказываЮщим муниципаJIьную услугу, в государственных и подведомственных
им органам организациях, в распоряжении которых находятся ук€ванные
документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, мунициПЕLпьными правовыми актами, если застройщик не
представил указанные документы самостоятельно.

2.6.З. Щокументы, указанные в подпункте 2,з,4,5 пункта 2.6.,
направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их
копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов
государственной власти, оргаIтов местного самоуправления либо



подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций. Если документы, указанные в настоящей части,
находятся в распоряжении органов государственноЙ власти, орГанОВ МесТнОГО

самоуправлениrI либо подведомственныХ ГОСУДаРСТВеННЫМ ОРГаНаМ ИЛИ

органам местного самоуправления организаций, такие документы
запрашиваются специаJIистом, оказывающим муниципалъную услУГУ, В орГаНаХ

и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если

заявителъ не представил указанные документы самостоятельно.
2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
-предоставления -документов и информации или осуществления дейСтвИй,

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношениrI, возникающие В сВяЗИ С

предоставлением муниципальной услуги;
-предоставления документов и информации, которые находятся в

распоряжении органов, предоставляющих муницип€Lпъные услУГи, иНЫХ

государственных органов, органов местного самоуправления, органиЗациЙ, В

соответствии с нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ ФедеРаЦИИ,

нормативными правовыми актами
муниципаJIьными правовыми актами;

-осуществления действий, в том числе согласований, необХоДиМЫХ ДЛЯ

пол1пiения муниципzlJIьных услуг и связанных с обращением в иные

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, За

исключением услуг, включённых в перечни услуг, которые являЮТСЯ

необходимыми и обяза,гельными для предоставления муниципапьных УслУГ.
2.7. Основаниями для откztза в предоставления муниципаJIъноЙ услуги

является:
1) не представлены предусмотренные пунктом 2.6. настоящего ЗакОна

документы или содержащиеся в представленных документах сведения
являются неполными или недостоверными;

2) заявителем (заявителем и членами его, семьи), относящимся к
отдельной категории, установленной федеральным законодательством или
законами Краснодарского края, получена социaLпьная выплата на приобретение

жилого помещения в собственность (строительство индивидуtшьного жилого

дома), предоставленная в соответствии с федеральным законодатеЛЬсТВоМ или

законодательством Краснодарского края в виде мер социальной поддержки;
З) суммарный размер общей площади всех пригодных для проживания

жилых помещений. и (или) их частей (долей в праве общей собственноСти), В

отношении которых заявитель и (или) кто-либо из членов его семьи облаДает

правом собственности, и общей площади жилых помещений, занимаемыХ

заявителем и (или) членами его семьи по договорам социаJIьного найма, больше

размера общей площади жилого помещения, рассчитанной для данной семьи с

применением учетной нормы площади жилого помещения;
4) имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи, больше

стоимости общей площади жилого помещения, которую необходимо

приобрести гражданину и членам его семьи (одиноко проживающему

для обеспечения их жилыми помещениями по норме

субъектов Российской Федерации,

гражданину)
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предоставления, установлецной органом местного самоуправления на
территории соответствующего муницип€Lльного образования.

ОТКаЗ В предоставлении Муниципалъной услуги не препятствует
повторному обращению, после устранения причины, послужившей основанием
для отказа.

2.8. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги:

- ПреДоставление выписки из Единого государственного реестра прав на
недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на
объекты недвижимосJи;
предоставление выписки из лицевого счета на жилое помещение;

- предоставление справки с места жительства о составе семъи.
2.I0. Пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не

взимается.
2.\ \ . Муницип€lJIъная услуга предоставляется заявителю бесплатно.
2.12.Максималъный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления услуг - не более 30 минут.

2.1З. Регистрация заявления з€uIвитеJuI о предоставлении муниципальной
УСлУГи осуществляется специчLлистами МУ (МФЦ) или специ€Llrистом
аДМИНИСТРаЦИИ ПервомаЙского сельского поселения, в соответствии с
ПОРЯДКОМ работы с обращениями граждан в администрации Первомайского
сельского поселения Кущевского района.

2.I4. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих муниципzLльную
функцию, оборудуются
организовать исполнение

компъютерами и оргтехникой, позволяющей
муницицалъной функции в полном объеме.

2.I5. МеСто ожидания личного rтриема граждан оборудуется лавочками,
заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бумагой для
написания обращений.

2.I5.I. Места для проведения личного приема граждан оборудуются
, СиСТеМаМи вентиляции, противопожарной системой и средствами

ПОЖароТУшения, системои оповещения о возникновении чрезвычайной
СиТУации, средствами оказания первоЙ медицинской помощи, питъевой водой.

2.15.2. На информационных стендах в помещении, предн€вначенном для
приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается
следующая информация:

- Извлечения из законодателъных и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы, регулирующие деятелъность по оказанию муниципальной
УСЛУГИ; 

блок-схема (приложение к Административному регламенту Nч 4) и
краткое описание порядка предоставления услуги;

- ПеРеЧНи Документов, необходимых для предоставления муниципальноЙ
услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления
муницип€tJIьнои услуги;



- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса
электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы,
необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.\6. ПОказатели доступности и качества муницип€lJIьных услуг:
ВЗаИМОДеЙствие заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципалъной услуги - 2 раза, продолжительность - 10 минут;
оперативность предоставления информации;
достоверность предоставленной информации.
2.|7 . Особенно9ти предоставления муниципальной услуги МФЩ:
ПРИеМ ДОКУМенТоВ оТ ЗаявителеЙ осуществляется специ€tлистами МФЩ в

ДенЬ обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи
заявителя (на определенное время и дату);

в секторе информирования дежурный специалист МФI-{ осуществляет
организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в
МФЦ для получения муниципальной услуги.

,
3. СОстав, последовательность и сроки выполнения адмицистративных

ПРОЦеДУР, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры :

1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и прилагаеN{ых к нему документов

администрацией сельского поселения, формирование и направление
межведомственного запроса в органы, участвующие в tIредоставлении
МУНИЦИПальноЙ услуги, принятие решения о предоставлении или отк€ве в
предоставлении муниципалъной услуги, передача документов в МУ <МФЦ>;

3) Выдача постановления администрации Первомайского сельского
ПОСеЛения Кущёвского раЙона о признании граждан маJIоимущими в целях
ПРИНЯТИЯ их на учет в качестве нуждающихQя в жилых помещения или
ПИСЬМеННОе УВеДомление об отказе о признании граждан мzLJIоимущими в целях
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения с укulзанием

'О"'Т;. Бпо*-.хема предоставления муниципальной услуги приведена в
ПрилоЖении к настоящему административному регламенту (приложение JФ 4).

З.З. Прием и регистрация документов.
Юридическим фактом, служащим основанием для начаJIа

административнои процедуры, является подача заявителем заявления
(приложение }lb 2 к регламенту) с приложением документов, указанных в части
2.6. настоящего регламента.

СОтрУдник МУ (МФЦ) либо администр ации Первомайского селъского
посеJIения Кущевского района принимает заявление.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специЕuIист,
ответственный за предоставление муниципалъной услуги:
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1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,
удостоверяющий личностъ, проверяет полномочия заявителя, в том числе
полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиям, удостоверяясь, что :

документы в установленных законодательством случаях нотари€rльно
УДОСТОВеРеНЫ, СКРеПЛеНЫ ПеЧаТЯМИ, ИМеЮТ НаДЛеЖаЩИе ПОДПИСи сторон или
определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имеца и отчества физических лиц, адреса их

написаны полностью;
мест жителъства

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не
оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьёзных повреждений, н€UIичие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истёк;
3) в случае представления документов, предусмотренных частью б статьи

7 Федерального закона от 27 июля 2010 года J\ъ 2l0-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг), осуществляет их
копирование или сканирование, сличает представленные заявителем
экземпляры оригин€UIов и копий документов (в том числе нотари€шьно
удостоверенные) друг с Другом. Если представленные копии документов
нотариаJIьно не заверены, сличив копии документов с их подлинными
экземплярами, заверяет своей подписъю с указанием фамилии и инициалов и
ставит штамп ((копия верна).

при установлении фактов, несоответствия представленных документов
требованиям настоящего Административного регламента специ€UIист,
уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления
муниципалъной услуги, объясняет заявителю _ содержание выявленных
недостатков В представленных документах, предлагает принять меры по их
устранению, работник мУ (МФЦ) выдаёт расписку об отк€}зе в приёме
документов.

При отсУтствии оснований Nlя отказа в приёме документов специ€lJIист
админисТрациИ принимаеТ документы, работник мУ (МФЦ) оформляет с
исполъзованием системы электронной очереди расписку о приёме документовпо установленной форме в 3-х экземплярах. В расписке обязательно
указываются:

дата регистрации заявления;
дата исполнения муниципальной услуги;
Фио заявителя илИ наименоВание юридического лица (лиц по

доверенности);
контактный телефон или электронный адрес заявителя;
перечень прилагаемых документов С ук€ванием их наименования,

реквизитов;



количество экземпляров каждого
(подлинных экземпляров и их копий);

представленных документовиз

фамилия, иници€UIы и подпись работника мУ (IИФЦ), принявшего
документы;

иные данные.
первый экземпляр расписки передаётся заявителю, второй - помещается в

пакет принятых документов для предоставления муниципальной услуги, третий
- в архив МУ (МФЦ>.

Заявитель в обязателъном порядке устно информируется:
о сроке предоQтавления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
ПеРеДаЧа Документов из МУ кМФL{> в администрацию сельского

ПОСеЛения, осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х
экземплярах и содержит дату и время передачи.

При цередаче пакета документов принимающий их работник
администрации сельского поселения, проверяет в присутствии курьера
соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре,
ПРОСТаВЛяеТ дату, время полу{ения документов и подпись. Первый экземпляр
реестра остаётся у работника органа, предоставляющего муницип€Lльную
услугу, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении
документов заносится в электронную базу.

результатом административной процедуры является принятие от
заявителя заявленияи прилагаемых к нему документов и передача документов
в орган, предоставляющий муниципЕLльную услугу.

з.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
администрацией сельского поселения, формирование и направление
межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении
мунициПальноЙ услуги, принятие решения о предоставлении или откЕве в
предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МУ (МФЦ).

ОСНОВаНием для нач€ша административной процедуры является
полrIение специаJIистом, ответственным за предоставление муниципалъной
услуги, заявления и пакета докумеirтов от заявителя или из МУ (МФЦ).

В СЛУчае непредставления заявителем по собственной инициативе
документоВ (их копии или свеДения, содержаЩиеся В них), укЕванные в
подпунктаХ 2,,з,4,5 пункта 2.6. 

"uarо"щaaо 
Регламента, специчlJIистом,

ответственным за предоставление муниципалъной услуги, в течение 2-х
рабочих дней со дня получения заявления подготавливаются
межведомственные заIIросы в соответствующие органы (организации).

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с
ТРебОванИями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года
( 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и муницип€lJIьных
услуг).

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной
форме по KaHzLлaM СМЭВ либо по иным электронным канаJIам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте,
факсу, посредством куръера.



после получения ответов на межведомственные запросы от органов,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специ€UIист,
ответственныЙ за предоставление муниципальноЙ услуги, с учётом
ИНфОРМаЦИИ, Представленной по межведомственным запросам, осуществляет
проверку наJIичия и правильности оформления документов, выявляет н€шичие
ОСНОВаНИЙ ДЛЯ предоставления муниципалъноЙ услуги или отказа в
предоставлении муниципальной услуги.

ПРИ налИчии оснований для отк€ва в предоставлении муниципальной
УСЛУГИ РеШеНИе об отк€Iзе принимается руководителем органа,
ПреДосТавляющего мулицип€tльную услугу, не позднее 5 календарных дней с
МОМеНТа ВЫЯВЛения обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

ПР" ПРИНЯТии такого решения в адрес заявителя готовится
соответствующее письмо В 3-х экземплярах с указанием причин отк€ва в
предоставлении муниципальной услуги, 2 экземпляра направляются в му
dИФЦ> (ОДин выдаётся заявителю, второй хранится в архиве МУ (МФЦ)), 1

экземпляр хранится в архиве органа, предоставляющего муниципаJIьную
услугу.

ПРИ н€lJIичии оснований для предоставления муниципальной услуги
работник органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, в течение 3 дней
ГОТОВиТ Проект постановления администрации Первомайского сельского
поселения Кущёвского района о признании граждан маJIоимущими в целях
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения и передаёт
его на подписание главе сельского поселения.

глава сельского поселения, В течение одного кчшендарного дня
подписывает постановления администрации Первомайского сельского
поселения Кущёвского района о признании граждан мztлоимущими в целях
принятия их на учет В качестве нуждающихся В жилых помещения и
возвращает его для регистрации и выдачи заявителю либо передачи в Му
(МФЦ).

СПеЦиалист, ответственный за предоставленце муниципалъной услуги
НаПраВляеТ постановление администр ации Первомайского сельского поселения
КУчёвского района о признании граждан м€Lлоимущими в целях принятия их на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещения в МУ (МФЦ) для выдачи
заявителю, или передает непосредственно заявителю. Один экземпляр хранится
в архиве поселения.

результатом административной процедуры является подготовка
постаноВления админисТрациИ Первомайского сельского поселениrI
Кущёвского района о признании |раждан маJIоимущими в целях принятиrI их на
УЧеТ В КаЧесТве нуждающихся в жилых помещения и передача в однодневный
срок документов из администрации сельского поселения в МУ (МФЦ).

3.5. Выдача постановления администрации Первомайского сельского
ПОСеЛеНИя КУщёвского раЙона о признании граждан малоимущими в целях
принятия Их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения или
ПИСЬМеННОе УВеДомление об отказе о признании граждан мuLлоимущими в целях
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения с указанием
причины



Основанием для начаJIа административной процедуры является
_ -..l\чение подписанного главой сельского поселения постановления
I_\{IIнистрации Первомайского сельского поселения Кущёвского района о

..рIlзнании |раждан м€IJIоимущими в целях принятия их на учет в качестве
:]жJающихая в жилых помещения специаJIистом, ответственНым за

пре.]оставление муниципальной услуги.
Специалист администрации Первомайского сельского поселения,

ответственный за предоставление муниципалъной услуги выдает постановление
а_]\Iинистрации Первомайского сельского поселения Кущёвского района о

признании |раждан м€шоимущими в целях принятия их на учет в качестве
ril,ждаюIцихся в жилых помещения либо отк€Lз о признании граждан
\Iа*-Iоимуrцими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых
по\lешения под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о

вр\чении заявителю уведомление установленной формы, при его личном
обрашении в администрацию, иJIи сотруднику МУ (МФЦ), при обраЩении
заявителя в }иIУ (МФЦ).

Передача документов из органа, предоставляющего муниципсLльнуЮ

} c_lyry, осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х
экзеN,Iплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник МУ (МФЦ), принимаЮЩий
IIх, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с

.]анными, ук€ванными в реестре, проставляет д?ту, время получения

.]ок}ъ{ентов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника МУ
((\{ФЦ>, второй подлежит возврату курьеру.

Работник МУ (МФЦ), получивший документы из органа,
предоставляющего муницип€шьную услугу, проверяет напичие передаваемых
документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые

документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МУ (МФЦо.

,Щля получения постановления администрации Первомайского сельского
поселения Кучёвского района о признании граждан м€tlrоимущими в целях
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения либо oTкulзa

о признании граждан маJIоимущими в целях принятия их на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемого пакета документов
заявитель прибывает в МУ (МФЩ>> лично с документом, удостоверяющим
личность.

При выдаче документов работник МУ <МФI_{>:

устанавливает личность заявителя, проверяет н€tirичие расписки (в случае

утери заявителем расписки проверяет н€LIIичие расписки в архиве МУ кМФI-{>,

изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием про|раммноГо
электронного комплекса, на обратной стороне которой делает наДПисЬ
((оригин€Lл расписки утерян)), ставит дату и подписъ);

знакомит с содержанием документов и выдаёт их.
Заявитель подтверждает получение документов личноЙ подписьЮ с

расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МУ
(МФЦ).



Резr,льтатоМ админисТративноЙ процедурЫ являетсЯ ПОЛ)Л{ение
,i: itsllTe,leМ постановления администрации Первомайского селъского IIоселения
!,-- -,ёвскОго 

райоНа о призНании|раждан малоимущими в целях принятия их на'-:ет в качестве нуждающихся в жилых помещения либо отказа о признании
_тa/JaH м€Lлоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в
,т;i1-1ьгх помещения и прилагаемого пакета документов.

{, Формы контроЛя за исполнениеМ административного регламента4,\, Текущий контролъ за соблюдением и ис,'олнением настоящего
_\:rtиниСтративнОго рQглаМента в ходе предоставления муниципальной услугиос},ществляется постоянно уполномоченными должностными лицами органов,
\частв}.ющих в предоставлении муниципальной услуги.

4,2, Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в томчllс_lе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
}I\-ниципальной услуги :

КонтролЪ за полнотоЙ и качеством предоставления муниципальной
\,с--I\,гИ включаеТ в себЯ проведение плановых и внеплановых проверок.

плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления
\п-ниципалъной услуги могут проводитъся главой сельского поселения.

Проведение плановыХ проверок полноты и качества предоставления
tп,ниципалъной услуги осуществляется в соответс,tвии с утверждённымграфиком, но не реже одного раза в год.

внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и
физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе
предоставления муниципалъной услуги, а также на основании документов и
сведенийl 

}козывающих на нарушение исполнения настоящего
Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами. требований настоящего

АдминиСтративного регламента, нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муницип€Lльной услуги;проверяется соблюдение сроков и последователъности исполнения
административных процедур ;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муниципальной услуги.

4,з, По результатам проведённых проверок в случае выявления
нарушения порядка предоставления муниципалъной услуги, прав заявителей
виновные лица привлекаются к ответственности В соответствии с
законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранениюнарушений.

4,4, ответственнОстъ долЖностных лиц, муницип€lJIьных служащих за
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе
rтредоставления муниципалъной услуги.

!олжностные лица, муницип€шъные служащие, участвующие в
предоставлении муниципальной услiги, несут персон€tльную ответственностъ



инструкциях в соответс,гвии с требованиями законодательства Российской
Федерации.

4.5. Положения, характериз}.ющие требования к порядку и формам

долЖны отвечатъ * требованиям непрерывности и действенности
(эффективности);

Граждане, их объединения и организации могут контролировать
предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной
информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам
проверок мерах.

5. ЩосУдебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, а также должностных лиц

муниципальпых служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жаJIобой в том числе в следующих
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;3) требование у заявителя документов, не предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муницип€шьными
правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной
услуги;

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

за принятие решений
муниципальной услуги.

и действия (бездействие) при

Персональная ответственность устанавливается

контроля за предоставлением муниципаJIьнои услуги,
граждан, их объединений и организаций:

порядок и формы контроля за предоставлением

предоставлении

должностных

в том числе со стороны

муниципальной услуги

правовыми актами
правовыми актами

услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа

не ПреДУсМотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

субъектов Российской Федерации, муниципzLльными
для предоставления государственной или муниципалъной

субъектов Российской Федерации,

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

7) отказ органа предоставляющего муниципzшьную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципuLльную услугу, в исправлении

нормативными правовыми актами
муницип€lJIъными правовыми актами;



допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муницип€шьной услуги документах либо нарушение установпенного срока
таких исправлений.

5.2. Хtалоба подается в гIисъменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме в орган, предоставляющий муницип€Lльную услугу.
Пtалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего
муниципалъную услугу, подаются в вышестоящий орган (.rри его наJIичии)
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа, предоставляющего муниципыIьную услугу.

5.3. Жалоба _ может быть направлена по почте, через

многофункционаJIьныЙ центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта орГана,
предоставляющего муниципаJIьную услугу, единого портала государственныХ и

муницип€Llrьных услуг либо регион€Lльного портаJIа государственных и
муницип€шьных услуг, а также может быть принrIта при личном приеМе
заявителя.

5.4. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок

рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцать дней с момента

регистрации жалобы.
5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и деЙствия

(бездействие) органов местного, самоуправления и их должностных лицl

муниципаJIьных служащих устанавливаются соответственно нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муницип€IJIьными
правовыми актами.

5.б. Хtалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услуГУ,

органа, предоставляющего муницип€Lльную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муницип€Lльнур услугу, либо муницип€шьного служащего,

решения и деЙствия (бездеЙствие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (.rри наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых.решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципаJIьную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муницип€tльного служащего;

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муницип€Lльную услуГУ,
должностного лица органа, предоставляющего муниципzLльную услуГУ, либО

муниципalJIьного служащего. ЗаявитеJIем могут быть представлены ДокУМеНТЫ
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7 . Жалоба, поступившая в орган, предоставляющиЙ муницип€tльную

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение tIятнадцати рабоЧиХ дней со

дня ее регистрации, а в случае обЖалованиrI отказа органа, предоставляющеГо



муницип€Lльную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муницип€lJIьную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня
ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий
муницип€uIьную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет ж€Lлобу, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим
муниципЕLльную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муницип€tльной услуги документах, возврата заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федер ации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципzulьными правовыми актами, а
также в иных формах;

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

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о резулътатах рас смотрениrI жалобы.

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

Глава Первомайского сельского поселения
Кущевского района М.Н.Поступаев



приложЕниЕ J\b 1

к административному регламенту
предоставления муницип€Lльной услуги :

<Признание граждан мЕuIоимущими в
целях приня,гия их на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях>)

Сведения
об органе, оказывающем муниципальную услугу: <<Признание граждан
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве цуждающихся в

жилых помещениях>>

Глава Первомайского сельского поселения
Кущевского района М.Н.Поступаев
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ст. Кущевская
Кущевский р-н
Краснодарский

кр

4-02-90
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ПРИЛОЖЕНИЕ NS 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги:
<<Признание граждан маJIоимущими в

целях принятия их на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях>>

Блок - схема
исполнения муниципальной услуги

отказ в приёме заявления

Глава Первомайского сельского поселения
Кущевского района М.Н.Поступаев

Заявления оформлены с
отклонениями от

требований регламента

Заявления оформлены в
соответствии с

требованиями регламента

Приём и регистрация заявлений о признание граждан
малоимущими для предоставления им подоговору

социального найма жилого помещения муниципального
жилищного фонда

Оформление и регистрация постановления признания
граждан малоимущими для предоставления им по договору

социального найма жилого помещения муниципального

Выдача постановления



приложЕниЕ J\ъ 3
к административному регламенту
предоставления муницип€Lльной услуги:
<Признание граждан мzLлоимущими в

целях принятия их на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях>>

Главе муницип€lJIьного образования

от
з ар егистрир ованного (ой)

телефон

заявление
о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях
принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Прошу признать маJIоимущими менrI / мою семъю из
проживающих совместно со мной, в том числе:

человек,

N
лlп

Фамилия, имя, отчество заявитеJUI и
членов его семьи полностью

Дата
рождения

(число,
месяц, год)

Родственные
отношения

членов семьи по
отношению к

заявителю

Приме
чание

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем)
согласие на получение уполномоченным органом по учету любьж данных,
необходимых для проверки предоставлеIIFIых мною (нами) сведений, и
восполнения отсутствующей информации от соответствующих федер€uIьных,
краевых органов государственнои власти и органов местного самоуправления,
организаций всех форr собственности, а также на обработку и использование
моих (наших) персон.Lлъных данных.

Я (мы) предупрежден(а)(ы) о последствиях, предусмотренных статьей 13

Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года N 1890-КЗ "О порядке
признания граждан м€UIоимущими в целях принятия их на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях", при выявлении указанных мною (нами)
неполных сведений или сведений не соответствующих действительности.



В соответствии со статьей 11 Закона Краснодарского края от 29 декабря
2009 года N 1890-кЗ "О порядке признания |раждан малоимущими в целях
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях''
прилагаю(ем) следующие документы:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
1)
8)
9)
10

11

l2
1з
l4

)

)

)

)

)

Подписи заlIвителя и всех
дееспособньж членов его семьи

(подпись) (Фамилия, инициалы)

(подпись) (Фамилия, инициа_llы)

(подпись) (Фа:rлилия, инициалы)

(подпись) (Фамилия, инициалы)

Глава Первомайского сельского поселения
Кущевского района М.Н.Поступаев


