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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МОЛОКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	28.10.2022
	пгт. Молоково
	№  272 


Об утверждении административного регламента предоставления МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" муниципальной услуги «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»

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 «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)» (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 19.02.2013 №7 (с изменениями) "Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Обросовского сельского поселения муниципальной услуги «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»

3.2. Постановление администрации Молоковского сельского поселения от 27.05.2016 № 16 (с изменениями) "Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов, в т.ч. копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственных книг, дубликатов свидетельств на право собственности на землю бессрочного (постоянного) пользования"
3.3. Постановление администрации Городского поселения – поселок Молоково от 28.03.2013 г. № 18 (с изменениями) «Выдача населению выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги,  дубликата свидетельства на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей на земельный участок, находящийся в бессрочном пользовании».
3.4. Постановление администрации Городского поселения – поселок Молоково от 28.03.2013 г. № 18 «Выдача населению справок,  копий муниципальных правовых актов поселения».

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 00.00.2022  №  00
Административный регламент

предоставления МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" муниципальной услуги «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов , выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»

﻿

I. Общие положения.

 Административный регламент предоставления МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области" (далее отдел) муниципальной услуги «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов  муниципальной услуги по оформлению и выдаче населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)  (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) физические лица; 

       б) юридические лица; 

       в) от имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       г) от имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.      
1.1.2. Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для ее получения, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением.

 1.2. Сотрудник отдела, 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" 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 

1.4.5.1. 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;

1.4.5.2. На портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области размещается следующая информация:

а) полное и краткое наименование муниципальной услуги;

б) полное и краткое наименование МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области";
в) результат оказания муниципальной услуги;

г) правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

д) порядок получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

е) перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ё) сведения о платности муниципальной услуги;

ж) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

з) описание административных процедур;

и) блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 6 к административному регламенту);

к) 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;

л) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
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 МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития 

территории администрации Молоковского муниципального округа",  ответ по электронной почте удостоверяется электронно-цифровой подписью Заведующего МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территории администрации Молоковского муниципального округа".

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1. «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территории администрации Молоковского муниципального округа Тверской области, сведения о которой представлены в приложении 1 к административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача   населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей.

б) выдача мотивированного письменного отказа в  предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 2.4. 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.

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных п.2.6.1. настоящего Административного регламента.

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

2.5. Правовые основания для представления муниципальной услуги.
2.5.  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»

· Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

· Федеральным Законом от 07.07.2003 №112 «О личном подсобном хозяйстве»

· Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 

-  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»

· 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. Для получения муниципальной услуги «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»

заявители должны предоставить:

- заявление (приложение №2 или №3);
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

· документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.д.);
· документы, необходимые для выдачи тех или иных справок дополнительно: 

а)  справка о составе семьи: 

документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении));
б) справка с места жительства умершего и лицах, проживающих с ним на день смерти:

- свидетельство о смерти; 

- домовая книга (для граждан, проживающих в частном секторе)

в) выписка из похозяйственной книги (для получения банковской ссуды,  для получения льготы на транспортный налог на трактор):

- документ, подтверждающий марку транспортного средства

г) справка о трудоустройстве (не трудоустройстве):

-  трудовая книжка

д) справка о постоянно зарегистрированных гражданах в жилом помещении:

- домовая книга (для граждан, проживающих в частном секторе)

е) справка о совместном проживании в жилом помещении

- домовая книга (для граждан, проживающих в частном секторе)

ё) справка о лицах находящихся на иждивении

- домовая книга (для граждан, проживающих в частном секторе)

ж) справка о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):       

- документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (свидетельство на право бессрочного пользования на землю, договор аренды и др.)

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Также для получения муниципальной услуги «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)» заявители могут обратиться с устным заявлением. Устное заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии);

- содержание просьбы: "прошу выдать справку  …..";

- способ получения ответа ("путем вручения на руки в помещении администрации"; "путем направления в виде письменного почтового отправления");

· почтовый адрес для направления ответа (при выборе способа получения ответа "путем направления в виде письменного почтового отправления").

2.6.1.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для представления муниципальной услуги.

2.6.1.3. 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.".

1.2. Пункт 3.1 Административного регламента дополнить абзацем: " 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".".
2.6.2. Требования, предъявляемые к документам

2.6.2.1. Заявление оформление и выдачу населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей) оформляется согласно форме, представленной в приложении 2 и 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 и заверяется печатью в случае, если заявителем является организация (учреждение).

2.6.2.3. 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. Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан/уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест  нахождения.

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

2.6.2.6. 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. административного регламента;

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

в) документы не соответствуют требованиям, указанным в п.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 отказа в предоставлении муниципальной услуги

 2.8.1. Действия по оказанию муниципальной услуги могут быть приостановлены до момента принятия окончательного решения по представлению услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае:

- отсутствия в администрации сельского поселения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- отказа заявителя от муниципальной услуги путем подачи заявления, составленного в произвольной форме или устного обращения;

- предоставление заявителем заведомо неполной или недостоверной информации, имеющей существенное значение для оказания муниципальной услуги;

- поступления официальных сведений из соответствующих организаций (в том числе в порядке межведомственного информационного обмена), являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги);

2.8.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в течение двух дней со дня принятия МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территории администрации Молоковского муниципального округа такого решения. В случае личного обращения заявитель информируется об отказе в предоставлении услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом, непосредственно по месту предоставления услуги
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;

    2.9. 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

2.10. 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;

2.11. 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 отдела 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 отдела, предоставляющего муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;".

В случае, если отдел невозможно полностью приспособить  с учетом потребностей инвалидов, администрация сельского поселения до  реконструкции или капитального ремонта должна принимать согласование с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального района. 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 администрации сельского поселения  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, не превышающим среднерыночную цену услуг по копированию     

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;

б) 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 Отдела ЖКХ, благоустройства и развития территорий Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области;

и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела ЖКХ, благоустройства и развития территорий Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

к) раздаточные материалы, содержащие перечень требуемых документов; сведения об Отделе ЖКХ, благоустройства и развития территорий Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области, 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 МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территории администрации Молоковского муниципального округа" 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.

2.14. Муниципальная услуга в электронной форме в настоящее время не оказывается

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

Последовательность действий получателя муниципальной услуги  «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»

 3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных п.2.6.1. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел.

3.1.1. Направление документов по почте:

Специалист отдела, ответственный  за исполнение административного регламента, вносит в журнал регистрации заявлений граждан запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении:

Специалист отдела, ответственный за выдачу  справок, выписок устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в  журнал регистрации заявлений граждан, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

3.2. Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 15 минут.

3.3. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата представления муниципальной услуги в случае, если заявителем по собственной инициативе не были представлены документы которые находятся в распоряжении органов, представляющих государственные услуги, органов предоставляющих муниципальные услуги иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении указанной муниципальной услуги, в срок не превышающий пять рабочих дней, направляет межведомственный запрос о предоставлении недостающих документов и (или) информации с использованием межведомственного информационного взаимодействия;

3.4. Представленные документы проверяются в присутствии заявителя на предмет полноты и соответствия требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством, а также правильности оформления заявления о представлении муниципальной услуги. 

3.5. В случае если заявление о представлении муниципальной услуги было оформлено ненадлежащим образом, заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, и предоставляется возможность повторного оформления заявления на месте, не выходя из приемного кабинета.

3.6. В случае если представлен неполный комплект документов или документы оформлены с нарушением установленных требований действующего законодательства, документы возвращаются заявителю.

3.7. Причины отказа, перечень недостающих документов, а также перечень недостатков, выявленных в представленных документах, оформляются в письменном  виде. 

 3.8. После устранения заявителем указанных недостатков повторный отказ в принятии документов по причине наличия недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.
3.9. При отсутствии замечаний представленные заявителем документы регистрируются сотрудником отдела  в момент поступления заявления. Заявителю выдается уведомление о регистрации документов с присвоенным порядковым номером и указанием даты регистрации. Данное уведомление заявитель обязан предъявить при получении положительного результата предоставления муниципальной услуги или отказа в его выдаче. Уведомление и присвоенный регистрационный номер является подтверждением факта принятия документов от заявителя, а также основной информацией для получения справок о рассмотрении поданного заявления в отдел.    

3.10. После получения всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и информации должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги принимается решение об оформлении и выдаче населению требуемого документа или готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

3.11. После подписания требуемый документ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.         

3.14. Должностное лицо при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю и   извещает заявителя о времени получения документов.

3.15. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:     направляет сопроводительное письмо о направлении заявителю документов (справок, копий, выписок и т.д.) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуге по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3.16. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

Раздел 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 Заведующим МКУ "Отдел ЖКХ, благоустройства и развития территории администрации Молоковского муниципального округа".

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 Молоковского муниципального округа.

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. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 27 Федерального закона от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы администрации Молоковского муниципального округа Тверской области 
4.7. 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). 

4.8. 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.

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица отдела, председателем которой является заведующий отделом.
4.10.  Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

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

Раздел 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) МКУ "Отдел жилищно- коммунального хозяйства, благоустройства и развития территорий администрации Молоковского муниципального округа Тверской области", 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 или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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  
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.  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  .
 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу (приложение 5). 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, через многофункциональный центр, 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) 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  6 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.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления 

 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 
	п. Молоково ул. Ленина д.16
Молоковский район, Тверская область, 

171680

	 Электронный адрес, сайт


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

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

	Специалисты

График работы 

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

предоставления 

 муниципальной услуги
Форма заявления для физического лица

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

_____________________________

от ___________________________

___________________________

проживающего по месту жительства

 по адресу: Тверская обл.  Молоковский р-он 

______________________________

телефон______________________

заявление.

Прошу выдать мне _______________________________________________________________

  (дубликат свидетельства на право собственности на землю бессрочного (постоянного) пользования землей,  выписка из похозяйственной книги, справка о лпх, справка о составе семьи и др.)  

для предоставления ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: перечень документов

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

         











 Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления 
 муниципальной услуги

Форма заявления для юридического  лица, индивидуального предпринимателя 

Заведующему 

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

__________________________________

от ________________________________                                                                                                            (наименование организации (ИП), 

_________________________________________

                              место нахождения, ИНН,  

_________________________________________


         банковские реквизиты)

телефон_____________________________
заявление.

Прошу выдать мне _______________________________________________________________

  (дубликат свидетельства на право собственности на землю бессрочного (постоянного) пользования землей,  выписка из похозяйственной книги, справка о лпх, справка о составе семьи и др.)  

для предоставления _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: перечень документов

Подпись заявителя:                                                    расшифровка

дата:

печать 

 Приложение 4

к административному регламенту

предоставления 

 муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче населению справок,  копий муниципальных правовых актов поселения



                                   ​



                 ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N




Приложение 5

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 ____                                                     Наименование   отдела
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  6

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)

_____________________________________________________________________________     

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично, направляет почтовым отправлением в адрес администрации, электронной почтой





Прием  заявления (письменного или устного) о предоставлении муниципальной услуги «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»








Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»








Поиск информации по выдаче «Оформление и выдача населению справок, копий, выписок из архивных и иных документов (в том числе копий муниципальных правовых актов поселения, выписок из похозяйственной книги, дубликатов свидетельств на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей)»








Оказание муниципальной услуги завершено





Выдача заявителю, требуемых документов 








Направление уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги заявителю 










