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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МОЛОКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	28.10.2022
	пгт. Молоково
	№  267 


Об утверждении административного регламента предоставления МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" муниципальной услуги «Признание  граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 

Администрация Молоковского муниципального округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" муниципальной услуги «Признание  граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». (прилагается).
2. Привести должностные инструкции сотрудников МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствие с административным регламентом в течение месяца со дня издания настоящего постановления.

3. Признать утратившим силу:

3.1.Постановление администрации Обросовского сельского поселения от 28.04.2013 №23 "Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Обросовского сельского поселения муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими» (с изменениями)
3.2. приложение 3, «Признание граждан  малоимущими", утвержденное постановлением администрации   Городского поселения – поселок Молоково  от 08.05.2015 №30 "Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией МО «Городское поселение – поселок Молоково».
3.3. Постановление администрации Молоковского сельского поселения от 22.10.2013 № 45 (с изменениями) "Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Молоковского сельского поселения "Признание граждан малоимущими"

4. Разместить административный регламент на официальном сайте муниципального образования Молоковский муниципальный округ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

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

	Глава Молоковского  муниципального округа 
	А.П.  Ефименко


                                                                                                                                                 Приложение




к постановлению администрации   

Молоковского муниципального округа







                          от 28.10.2022  № 267 

Административный регламент

предоставления МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области"муниципальной услуги «Признание  граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
 ﻿

I. Общие положения.

Административный регламент предоставления МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" (далее отдел)  «Признание  граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов  муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) при осуществлении полномочий по предоставлении муниципальной услуги.
1.1.1. Получателями муниципальной услуги являются:

а) гражданин - заявитель-одиноко проживающий гражданин или гражданин, проживающий в составе семьи, обратившийся в орган местного самоуправления от своего имени либо в интересах членов своей семьи и осуществляющий в последнем случае представительство членов своей семьи перед указанным органом в установленном законодательством порядке;
б) от имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее именуемый – заявитель).
1.2. Сотрудник МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" (далее отдел), предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и  обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.

 1.3. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" (далее отдел)  сведения, о котором представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

1.4.2. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону и электронной почте, размещается на сайте  Молоковского  муниципального округа Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в местах предоставления муниципальной услуги и в раздаточных информационных материалах.

Информирование при личном обращении  

1.4.3. Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела, предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

а) перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

б) заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

г) процедуре предоставления муниципальной услуги; 

д) времени и месту приема заявителей;

е) срокам оказания муниципальной услуги;

ж) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

з) иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

1.4.4. Телефонная консультация

1.4.4.1. При ответах на телефонные звонки сотрудник отдела, предоставляющий муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

1.4.4.2. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

1.4.4.3. В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника отдела или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.5. Размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

На сайте Молоковского муниципального округа Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

а) извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы оформления заявлений для предоставления муниципальной услуги;

г) форма заявления с возможностью заполнения и распечатывания;

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) режим работы сотрудников;

1.4.6.  Информирование о муниципальной услуге при письменном обращении (почтой, по электронной почте)

1.4.6.1. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

1.4.6.2. При информировании о муниципальной услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение отправляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступление обращения.

1.4.6.3. Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается заведующим МУК "Отдел ЖКХ , благоустройства и развития  территории администрации Молоковского муниципального округа",  ответ по электронной почте удостоверяется электронно-цифровой подписью заведующего.

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Признание  граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
 Муниципальная услуга предоставляется МУК "Отдел ЖКХ , благоустройства и развития  территории администрации Молоковского муниципального округа", сведения о котором представлены в приложении 1 к административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) выдача  постановления о признании граждан малоимущими  в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.;
б) выдача мотивированного письменного отказа в  предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  30 (тридцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных п.2.6.1.   настоящего Административного регламента.

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется со дня представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных п.2.6.1. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

Ответственный специалист отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о признании гражданина-заявителя малоимущим или об отказе в признании малоимущим выдает или направляет его гражданину, в отношении которого принято такое решение

2.5. Правовые основания для представления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года

- Гражданским Кодексом Российской Федерации

- Федеральным законом  № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»

· Федеральным законом №210 ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

· Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) 
· Законом Тверской области от 27.09.2005 N 112-ЗО "О порядке ведения органами местного самоуправления Тверской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" 

· Законом Тверской области от 27.09.2005 № 113-ЗО «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда»

· иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Тверской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Тверской области.
 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

     2.6.1.1. Гражданин-заявитель подает заявление о признании малоимущим, в котором указываются фамилия, имя, отчество (при его наличии), адрес места жительства, поименный состав семьи, дата подачи заявления. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи (в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение), желающими получить другое жилое помещение по договору социального найма вместе с заявителем. 

2.6.1.2.  К заявлению прилагаются следующие документы:

а) документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи и подтверждающие состав семьи (паспорт заявителя и членов его семьи, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство об установлении отцовства, судебное решение о признании членом семьи и иные документы в соответствии с законодательством);

б) утратил силу. 

в) копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина и всех членов его семьи;

г) документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на движимое имущество, подлежащее налогообложению;

д) документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

е) копии документов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого движимого имущества;

ж) копии документов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества, если сведения о кадастровой стоимости данного имущества отсутствуют в фонде данных государственной кадастровой оценки."
2.6.1.3. Представление документов, определенных настоящим административным регламентом, возлагается на гражданина, подающего заявление.

2.6.1.4. Заявление гражданина регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о признании малоимущими.

2.6.1.5. Гражданину, подавшему заявление о признании малоимущим, выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим признание граждан малоимущими (приложение 5).

2.6.1.6. Гражданин – заявитель и каждый дееспособный член его семьи дают согласие на проверку в налоговых и иных органах представленных ими сведений о доходах и имуществе  (приложение 4).

2.6.1.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются гражданином одним из следующих способов:

- лично;

- в случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении уведомления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, на основании доверенности, оформленной надлежащим образом в соответствии с действующим законодательством;

- почтовым отправлением в адрес Администрации Молоковского муниципального округа;

- в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.6.1.8.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.9.  В рамках межведомственного информационного взаимодействия, запрашиваются следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

а) документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, права на которое зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

б) сведения о кадастровой стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества, содержащиеся в фонде данных государственной кадастровой оценки.
2.6.1.10. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.072010 №210-ФЗ.;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.6.2. Требования, предъявляемые к документам

2.6.2.1.  Заявление о принятии на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий оформляется согласно форме, представленной в приложении №3  административному регламенту.

2.6.2.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре - подлиннике, подписывается заявителем или его доверенным лицом.

2.6.2.3. В случае представления документов лично, заявитель представляет для сверки подлинники документов. По итогам сверки копии документов заверяется лицом, принимающим документы, а подлинники возвращаются заявителю Копии документов, предоставляемые заявителем в отдел должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). Ксерокопирование и заверка копий указанных документов может производиться по месту предоставления услуги. 

2.6.2.4. В случае невозможности представления оригиналов документов граждане вправе представить копии, заверенные в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, а также организациями, выдавшими соответствующий документ.

2.6.2.5. Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан/уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво.

2.6.2.6.  Заявитель вправе указать в заявлении дополнительную контактную информацию, облегчающую взаимодействие с отделом (номера контактных телефонов/факсов, адрес электронной почты).  

2.6.2.7. Доверенность на получение муниципальной услуги предъявляется в двух экземплярах – подлинник и копия. Копия доверенности на получение муниципальной услуги после предоставления муниципальной услуги передается для хранения в архив отдела. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Решение об отказе в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги принимается в случае, если:

а) заявитель представил неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги и предусмотренных  п.2.6.1.2. административного регламента;

б) заявитель представил документы, содержащие противоречивые или недостоверные, сведения;

в) документы не соответствуют требованиям, указанным в главе 2.6.2.   административного регламента.

г) документы исполнены карандашом либо имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, а также документы с серьезными  повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

д) заявитель не является получателем муниципальной услуги (заявление от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

а) не представлены в полном объеме предусмотренные настоящим законом документы, подтверждающие право соответствующих граждан быть признанными малоимущими;

б) представлены недостоверные документы и сведения;

в) рассчитанный органом, осуществляющим признание граждан малоимущими, размер среднедушевого дохода, приходящийся на гражданина -заявителя и каждого члена его семьи, равен или превышает предельную величину среднедушевого дохода, приходящуюся на гражданина - заявителя и каждого члена его семьи, установленную в данном муниципальном образовании;
г) рассчитанный органом, осуществляющим признание граждан  малоимущими, размер стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина - заявителя и членов его семьи, равен или превышает предельную стоимость имущества, установленную в данном муниципальном образовании;
д) имеется возможность приобретения жилого помещения с помощью ипотечного кредита;

е) гражданин, для признания его малоимущим совершил гражданско - правовые сделки с жилым помещением в расчетный период, в результате которых такой гражданин может быть признан малоимущим.

2.8.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
 2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 Время ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.

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

2.12.1. Часы приема получателей  муниципальной услуги сотрудниками отдела указаны в приложении 1 к административному регламенту.

2. 12.2.  Требования к зданию (помещению), месту ожидания, месту приема

Центральный вход в здание должен быть оборудован табличкой с наименованием: "МКУ "Отдел жилищно коммунального хозяйства, благоустройства и развития  территории Администрации Молоковского муниципального округа» и распорядком рабочего дня.
На территории, прилегающей к месторасположению здания, должны быть предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.

Доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями, а рядом со зданием должна быть стоянка для размещения принадлежащих им транспортных средств. 
В здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной  услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников администрации сельского поселения , предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу;

- допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- оказание сотрудниками администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

- обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- оказание сотрудниками администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами".

В случае, если помещение отдела   невозможно полностью приспособить  с учетом потребностей инвалидов, отдел до  реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласование с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального округа меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.12.3. Требования к местам ожидания приема

Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками отдела  в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

  В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены санитарные и противопожарные требования, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

 В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы  путей эвакуации посетителей и сотрудников отдела.

 Получателям муниципальной услуги должна быть предоставлена возможность копирования необходимых для предоставления муниципальной услуги документов по ценам.     

 2.12.4.  Требования к местам приема заявителей 

 Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

 а) номера кабинета, 

 б) фамилии, имени, отчества  и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

  в) графика приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.12.5. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги

 На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

а) извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги; 

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам "МКУ "Отдел жилищно коммунального хозяйства, благоустройства и развития  территории администрации Молоковского муниципального округа» и распорядком рабочего дня;

и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

к) раздаточные материалы, содержащие перечень требуемых документов; сведения об отделе, указанные в приложении 1 к административному регламенту.

2.13. Показатели доступности и качества
2.13.1.  Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

-соотношение количества полученных обжалований деятельности органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставлении муниципальной услуги к количеству отказов в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по причине отсутствия, предоставления не полного перечня или несоответствия предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

2.13.2.  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соотношение количества полученных обжалований деятельности органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставлении муниципальной услуги к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

2.13.3.  Порядок подачи предложений по улучшению качества обслуживания
Заинтересованные лица имеют право подать свои предложения по улучшению качества обслуживания при предоставлении муниципальной услуги.
  2.13.3.1. Предложения могут быть поданы в отдел следующими способами:
а) по телефонам, номера которых указаны в приложении 1 к административному регламенту;
 б) направлены в письменном или электронном виде с пометкой «Предложения по улучшению обслуживания» по адресу, указанному в приложении 1 к административному регламенту;
в) на сайт  Молоковского муниципального округа Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адрес которого указан в приложении 1 к административному регламенту;
г) лично сотруднику отдела, ответственному за прием предложений.
Предложения могут быть направлены с указанием заявителя и его контактных данных или анонимно.
Поступившие предложения подлежат регистрации.
2.13.3.2. В случае предоставления контактных данных заявителю направляется уведомление о получении предложений с указанием регистрационного номера и даты регистрации предложения.
2.13.3.3. Не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения либо не относящиеся к вопросам, регулируемым административным регламентом.
2.13.3.4. Поступившие предложения используются при подготовке изменений в административный регламент.

2. 14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Муниципальная услуга в электронной форме в настоящее время не оказывается

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

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием заявления и проверка представленных документов; 
- регистрация  заявления в Книге регистрации заявлений;

- обследование жилищных условий граждан-заявителей  и соответствия их представленным документам с составлением акта

- рассмотрение заявления со всеми необходимыми документами, указанными в разделе 2.61. регламента на жилищной комиссии отдела; 

- подготовка проекта постановления главы администрации муниципального района о признании   или об отказе в признании  гражданина малоимущим;

- согласование и подписание постановления главой администрации муниципального района;

- подготовка и направление заявителю уведомления (выписки из постановления) о признании гражданина малоимущим.

- формирование списков граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий,  признанных в установленном порядке малоимущими.

 Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении 2 к настоящему административному регламенту
3.2. Прием заявления и проверка представленных документов

3.2.1. Основанием для начала приема заявления является обращение заявителя в отдел  с заявлением и  документами, указанными в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента. 

3.2.1.1. В целях предоставления государственных и муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".
3.2.2. Основанием для проверки представленных документов является представление заявителем документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений. Заместитель главы администрации муниципального округа осуществляет сверку копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью.

3.2.3. На основании заявления гражданина-заявителя о признании его и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма отдел, осуществляющий признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, при необходимости организует проверку сведений заявителя.

К числу подлежащих проверке сведений относятся:

- сообщенная гражданином-заявителем информация о себе и членах его семьи;

- сведения о доходах;

- сведения о принадлежащем на праве собственности гражданину-заявителю или членам его семьи и подлежащем налогообложению имуществе.

3.2.4. Отдел, вправе инициировать проверку отдельных сведений в случаях, если имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны.

3.2.5. Гражданин-заявитель и каждый дееспособный член его семьи дают согласие на проверку в налоговых и иных органах представленных ими сведений о доходах и имуществе.

3.2.6. Материалы проверки рассматриваются отделом, осуществляющим признание граждан малоимущими, как конфиденциальная информация.

Лицам, в отношении которых проводится проверка, предоставляется право знакомиться с личным делом и документами проверки и давать письменные объяснения. Указанные объяснения приобщаются к документам проверки.

3.2.7. Орган, осуществляющий признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, имеет право направлять официальные запросы в органы государственной власти Тверской области или ходатайствовать перед органами государственной власти Тверской области об организации запросов в государственные внебюджетные фонды, налоговые органы, органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, правоохранительные органы, другие органы и организации.

3.2.8. По результатам проверки представленных заявителем сведений и соответствия их представленным документам составляется акт.

3.3. Регистрация  заявления в Книге регистрации заявлений, граждан
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
3.3.1. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела:

- регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений граждан 
- заводит учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет. Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.
- выдаёт заявителю расписку о приеме документов и  прилагаемых документов по форме установленной Постановлением № 18-па с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, фамилии и должности принявшего документы специалиста. Датой получения отделом документов считаются дата принятия заявления гражданина со всеми необходимыми документами, указанными в настоящем административном  регламенте;

- готовит пакет документов для рассмотрения  на жилищной комиссии. 

3.3.2. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в отдел по почте, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные пунктом 3.2.2 настоящего стандарта, должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не осуществляются.

3.3.3. Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации  документа – 30 минут на одного заявителя.

3.4. Обследование жилищных условий гражданина и соответствия их представленным документам 

3.4.1. После представления гражданином-заявителем  заявления о признании  граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, всех необходимых документов проводится обследование  жилищных условий граждан – заявителей с составлением акта.

3.5.  Рассмотрение документов на жилищной  комиссии

  Администрации  Молоковского муниципального округа Тверской области
3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления со всеми необходимыми документами на жилищную комиссию.

3.5.2. Жилищная комиссия, осуществляющая признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, рассматривает заявление, прилагаемые к нему документы, акт проверки представленных заявителем сведений, и в порядке, установленном  Законом Тверской области № 113-ЗО от 27.09.2005 «О признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда», осуществляет расчет размера среднедушевого дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и определяет стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, осуществляет оценку возможности приобретения жилого помещения с помощью ипотечного кредита.

3.5.3. До начала проведения процедуры расчета размера среднедушевого дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и определения стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, жилищная комиссия, осуществляющая признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вправе предварительно определить, имеет ли гражданин, обратившийся с заявлением о признании малоимущим, основание для признания нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма

3.5.4. На основе рассмотрения заявления, прилагаемых к нему документов, при проведении проверки - акта проверки представленных заявителем сведений, расчета размера среднедушевого дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и определения стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, определения возможности (невозможности) приобретения жилого помещения с помощью ипотечного кредита жилищная комиссия, осуществляющая признание гражданина малоимущим, принимает решение о признании гражданина малоимущим в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в признании малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
3.5.5.    Решение об отказе в признании малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма может быть обжаловано в суд  в соответствии с Законодательством Российской Федерации.

3.5.6. Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем, в том числе всеми присутствующими членами комиссии.

3.6. Подготовка проекта  постановления Главы администрации Молоковского муниципального округа о признании  или об отказе в признании  граждан

 малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является оформленный  протокол жилищной комиссии о признании или об отказе в признании граждан малоимущими.

3.6.2. По результатам принятого жилищной комиссией  решения специалист отдела в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения жилищной комиссией подготавливает проект постановления администрации Молоковского муниципального округа  о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
  или мотивированный отказ в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
.

3.7. Подписание постановления главой Администрации Молоковского муниципального округа
3.7.1. Проект постановления или мотивированный отказ направляется на подпись Главе администрации Молоковского муниципального округа
.
3.8. Подготовка и направление заявителю уведомления  о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
или об отказе в признании малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдела подписанного Главой администрации муниципального округа постановления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо об отказе в признании малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.  
3.8.2. Специалист отдела  при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю и   извещает заявителя о времени получения документов.

3.8.3. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю. Специалистом отдела, ответственным за ведение учета заявителей, по почте направляется в адрес заявителя извещение о принятом решении. 

3.8.4. Срок уведомления заявителя – не более 3 рабочих дней после подписания главой администрации муниципального округа  постановления о признании  или об отказе в признании малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.  .

3.9. Формирование списка граждан, в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, признанных в установленном порядке малоимущими.

Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой администрации муниципального округа постановления о признании гражданина малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.   

Специалистом отдела, ответственным за ведение учета, формируется единый общий  список граждан,  имеющих право на улучшение жилищных условий, признанных в установленном порядке малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.  .

 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Персональная ответственность сотрудников отдела участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах, разработанных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

 4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Молоковского муниципального округа Тверской области.

 4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тверской области, правовых актов Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области.

 Периодичность осуществления текущего контроля составляет  ежемесячно
 4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников отдела.
 4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы администрации Молоковского муниципального округа Тверской области 
 4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Молоковского муниципального округа Тверской области) и внеплановыми (по конкретным обращениям заинтересованных граждан). 

4.7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации Молоковского муниципального округа, председателем которой является глава округа
4.9.  Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

4.10. Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудниками отдела  влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия),  МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области"а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители вправе обжаловать решения и действия (бездействия) отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.  

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  . В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"."
 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу (приложение 6). Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

     Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (приложение 7 к настоящему административному регламенту);

5.6.1 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.6  настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010.№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 5.6 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7. 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.

5.8. "Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Молоковского муниципального округа
 муниципальной услуги 
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах

МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области",
	Орган исполнительной власти  
	МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области",

	Место нахождения 
	пгт. Молоково,  ул. Ленина дом 16, 

Молоковский муниципальный округ, Тверская область, 

171680

	 Электронный адрес, сайт


	официальный сайт Молоковского муниципального округа в сети Интернет http://admmolokovo.ru/

	заведующий МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области"
	Тел. Факс (8- 48275) 2-14-72

	Специалисты

График работы 


	Тел. факс (8- 48275) 2-14-76

(8- 48275) 2-14-77

Рабочие дни:

понедельник – пятница 

с 8-00  до 17-00 час.

Обеденный перерыв: 

с 13-00 до 14-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье




Приложение №2

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЗНАНИЕ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов


	Рассмотрение и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Формирование личного дела заявителя



	Рассмотрение заявления со всеми необходимыми документами на жилищной комиссии




	Подготовка проекта постановления Главы администрации Молоковского муниципального округа о признании или об отказе в признании граждан малоимущими





	Согласование и подписание Главой администрации Молоковского муниципального округа постановления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.



	Подготовка и направление заявителю уведомления о признании или об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

	



	Формирование списков граждан, признанных в установленном порядке малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.



	Оказание муниципальной услуги завершено


Приложение  3

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги

	
	Заведующему МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" ______________________

________________________________________

от ______________________________________

________________________________________

паспорт________ №_______________________

_________________________________________

адрес места жительства____________________

________________________________________

телефон_________________________________




Заявление

о  признании малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
Прошу Вас рассмотреть представленные мною документы с целью признания меня и моей семьи малоимущим (и) и нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 
Состав моей семьи ___________ человек

1. Заявитель___________________________________________________________________________

                                                      (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) ___________________________________________________________________________

                                                                                 (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.___________________________________________________________________________________
                                                                                 (родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4._______________________________________________________________________________

                                                                               (родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. ___________________________________________________________________________________
                                                                                 (родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6. ___________________________________________________________________________________

                                                                                 (родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1.___________________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________________________

Подписи всех дееспособных членов семьи, в том числе временно отсутствующих, желающих получить жилое помещение по договору социального найма вместе с заявителем.

 «_____» _______________________________ 20___ года

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги
В ________________________________

                                                                                         (наименование учетного органа)

Заявление

О согласии на проверку представленных гражданином-заявителем сведений о доходах и имуществе его и членов его семьи

Я, _________________________________________________________________

                                                (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляющий документы на основании закона в ___________________________

________________________________________________________________________

                                         (наименование органа учета)

в отношении себя, и нижеуказанных членов моей семьи:

________________________________________________________________________

                                               (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

   (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения совершеннолетних членов семьи)

на основании доверенности __________________________________________

                                                                        (указываются реквизиты доверенности)

настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в представленных мною документах в отношении себя и вышеуказанных членов моей семьи.

___________________

                                                                                                                                (подпись)  

Подпись _________________ подтверждаю,

_______________________________                                             __________________

(Ф.И.О. должностного лица, принимающего документы                                                                 (подпись)

          указанного гражданина)

                                                                                                                                                             М.П.

 Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
_____________________________

                                                                                                                (ФИО)

_____________________________ 

                                                                                                                                      (проживающему по адресу)

_____________________________ 

_____________________________ 

Р А С П И С К А

	В том, что МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального 
округа Тверской области"         приняты на рассмотрение следующие  документы:

	            


	№ п/п
	Перечень документов

	
	Наименование документа
	Кол-во листов
	Кол-во экз.

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	и т.д.
	
	
	


​​​​​​​​​​

	
	
	
	
	
	
	 
	 
	20
	г.

	
	
	
	
	
	
	(дата принятия документов)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	20
	г.
	
	
	 

	(дата получения)
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	(должность лица, принявшего документы)

	 
	 
	
	
	 
	 

	 (подпись) 
	(фамилия, и.о.) 
	
	
	 (подпись) 
	(фамилия, и.о.) 


Приложение 6

к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области"или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                    МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территорий администрации 
Молоковского муниципального округа Тверской области"
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение  7

к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. _________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _____________________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     



