46

	

	Тульская область

	Администрация
муниципального образования Узловский район

	ПРОЕКТ

	Постановление

	

	от 
	№


О внесении изменения в постановление 
администрации муниципального образования 
Узловский район  от 17.12.2013 № 1992 «Об  
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях 
принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда и предоставления им 
по договорам социального найма жилых
помещений»
В соответствии со статьями 30, 32 Устава муниципального образования Узловский район, администрация муниципального образования Узловский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в постановление администрации муниципального образования Узловский район  муниципального образования Узловский район от 17.12.2013 № 1992 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений» следующие изменения:
1.1. Приложение к постановлению изложить в новой редакции (приложение).
2. Признать постановление администрации муниципального образования Узловский район от 12.01.2021 № 5 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образование от 17.12.2013 года № 1992 «Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений» утратившим силу.
3. Отделу информационных технологий администрации муниципального образования Узловский район (Бондаренко Д.С.) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Узловский район.

4. Службе по взаимодействию со средствами массовой информации администрации муниципального образования Узловский район (Рощупкин А.В.) опубликовать  информацию о принятом постановлении и месте его размещения для информации  в газете «Знамя» Узловский район».
 
5. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
	Глава администрации муниципального образования Узловский район
	Н.Н.Терехов



	Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
Узловский район
от    № 
Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
Узловский район
от 17.12.2013   № 1992



 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях муниципального жилищного фонда 
и предоставление им по договорам  социального 
найма жилых помещений»
Раздел  I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги:
«Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» (далее – Административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» (далее – Муниципальная услуга).
1.2. Для оказания муниципальной услуги используются следующие термины:
- Муниципальная услуга – это муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований, а также в пределах предусмотренных указанным Федеральным законом прав органов местного самоуправления на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения, прав органов местного самоуправления на участие в осуществлении иных государственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 указанного Федерального закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, прав органов местного самоуправления на решение иных вопросов, не отнесенных к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенных из их компетенции федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации таких прав;
- межведомственное информационное взаимодействие – осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов, многофункциональными центрами;
- межведомственный запрос – документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным действующим законодательством.
2. Круг заявителей
2.1. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации. 
2.2. От имени заявителя может выступать их представитель, имеющий право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени.
3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом по жилищным отношениям комитета по земельным и имущественным отношениям администрации муниципального образования Узловский район (далее – Отдел), в ГБУ ТО «МФЦ», с использованием средств почтовой, телефонной связи, публикаций в средствах массовой информации, электронного информирования, в том числе на Региональном Портале Государственных Услуг (далее РПГУ).
3.2. Место нахождения и график работы Отдела:
           301600, Тульская обл., г. Узловая, пл. Ленина, д.1. кабинет № 17.
  
Телефон: 8 (48731) 5-31-48.
  
График (режим) работы с заявителями.
 
Понедельник-четверг: с 9.00 ч. до 18.00 ч., пятница: до 17.00 ч.
  
Перерыв на обед сотрудников: с 13.00 ч. до 13.48 ч.
  
Выходные дни: суббота, воскресенье.
3.2.1. Место нахождения ГБУ ТО «МФЦ»: 

301600, Тульская область, г. Узловая, ул. Гагарина, дом 27;  

График работы ГБУ ТО «МФЦ»

Понедельник-пятница: с 8-00 до 20-00 (без перерыва),  

Суббота: с 09-00 до 16-00(без перерыва),  Воскресенье: выходной.

Телефон ГБУ ТО «МФЦ» 8-800-200-71-02

Адрес электронной почты ГБУ ТО «МФЦ»: mfc.uzlovaya@tularegion.ru.
3.2.2. Адрес РПГУ: http://gosuslugi71.ru/
3.3. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной  услуги являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота информирования;
· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);
· удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставления информации.
3.4. При обращении заявителя специалист Отдела или МФЦ подробно и корректно информирует о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую заявителя информацию по вопросу оказания муниципальной услуги.
Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может превышать 15 минут.
В случае отсутствия возможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения, специалист Отдела или МФЦ предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и к назначенному сроку готовит ответ.
При ответах  специалисты Отдела или МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, обращаются к ним на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого понимания.
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы, специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию.
3.5. При письменном обращении заявителя ответ направляется по почте или в электронном виде (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией). 
При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения.
При консультировании по письменным обращениям, полученным посредством электронной почты, ответ направляется в электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента поступления заявления.
Информация предоставляется в простой, чёткой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью соответствующего должностного лица администрации.
3.6. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела и МФЦ размещается на официальном сайте администрации, в МФЦ, на РПГУ. 
Размещаемая информация содержит:
· текст настоящего административного регламента;
· форму заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к административному регламенту);
· блок-схему последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (Приложение 4 к административному регламенту).
3.7. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· время приёма документов;
· сроки предоставления муниципальной услуги;
· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
· место нахождения и график работы специалистов МФЦ;
· сведения о нормативных актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта).
3.8. Информационные стенды в помещениях приема и выдачи документов должны быть освещены, хорошо просматриваемы, содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 
3.9. В помещениях приема и выдачи документов заявителю в целях ознакомления предоставляется право доступа к законодательным и иным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе к административному регламенту.
3.10. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с момента приема его заявления и документов (далее – запрос) на предоставление муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им запрос.
3.11.  Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются в письменном обращении (называются – при устном обращении) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче запроса копии заявления, либо точный адрес и наименование объекта недвижимого имущества, а также фамилия, имя, отчество и (или) наименование Заявителя.
3.12. При обращении на РПГУ заявитель авторизуется в системе и с помощью меню выбирает муниципальную  услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив электронные копии документов, пользователь портала оставляет заявку на оказание услуги. Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель может в режиме реального времени отслеживать в личном кабинете на РПГУ. 
Возможность получения общей информации по регламенту муниципальной услуги, контактных данных специалистов, адреса ближайшего МФЦ реализована на региональном портале без необходимости обязательной авторизации.
Раздел  II Стандарт предоставления Муниципальной услуги
4. Наименование  Муниципальной услуги
4.1. В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется Муниципальная услуга «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений».
5. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Наименование структурного подразделения, предоставляющего Муниципальную услугу – отдел по жилищным отношениям комитета по земельным и имущественным отношениям администрации муниципального образования Узловский район (далее Отдел).
5.2. Получение Услуги возможно при обращении в ГБУ ТО "МФЦ", через портал госуслуг.
5.3. Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой многофункциональный центр Тульской области.
5.1. Предоставление двух и более государственных 
и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах 
при однократном обращении заявителя
5.1.1. Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.
5.1.2.  Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их предоставления.
5.1 3.  При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.
5.1 4. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно.
5.1.5. Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения многофункциональным центром комплексного запроса определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
5.1.6. Направление многофункциональным центром заявлений, а также указанных в пункте 5.1 4. раздела II настоящего регламента, документов в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.
5.1.7. В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункциональным центром только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги.
5.1 8. Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.
5.1.9. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего из таких документов.
5.1.10. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:
1) в ходе личного приема заявителя;
2) по телефону;
3) по электронной почте.
5.1.11. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного запроса.
5.112. В случае поступления в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, многофункциональный центр обязан обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в многофункциональный центр.
5.1.13. Перечень государственных услуг, предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов на основании комплексного запроса, утверждается актом Правительства Российской Федерации. Перечни государственных услуг субъектов Российской Федерации, муниципальных услуг, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, утверждаются:
1) нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации - для государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти субъекта Российской Федерации, территориальными государственными внебюджетными фондами;
2) муниципальным правовым актом - для муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления.
5.1.14. На основе указанных в пункте 5.1.13. настоящего регламента перечней государственных и муниципальных услуг нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации и муниципальным правовым актом соответственно могут утверждаться типовые составы взаимосвязанных услуг для предоставления их заявителям по соответствующему комплексному запросу, а также порядок организации их предоставления в многофункциональном центре. Утверждение данных типовых составов взаимосвязанных услуг не исключает право заявителя обратиться в рамках соответствующего комплексного запроса за получением иных государственных и муниципальных услуг, не включенных в указанные типовые составы взаимосвязанных услуг."
6. Описание результатов предоставления 
Муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
·  признание граждан малоимущими  в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений;
·  отказ в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставлении им по договорам социального найма жилых помещений.
6.2. Предоставление Муниципальной услуги завершается:
·  путем направления Заявителю уведомления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений (приложение 3) с приложением справки о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи (приложение 6);
·  путем направления Заявителю уведомления о мотивированном отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений (приложение 3) с приложением справки о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи (приложение 6).
7. Срок предоставления Муниципальной услуги
7.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 10 рабочих дней со дня обращения Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги. 
8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникшие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги
8.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ) (с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в "Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 21.07.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2014) ("Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ (ред. от 05.05.2014), ("Российская газета", N 17, 27.01.1996.);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 21.07.2014) ("Российская газета", № 168 от 30.07.2010);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 04.10.2014) (Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);
- Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ (ред. от 02.07.2013) "О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи" (Собрание законодательства РФ, 07.04.2003, N 14, ст. 1257, "Парламентская газета", N 65, 09.04.2003, "Российская газета", N 67, 09.04.2003.); 
- Приказом Минрегиона РФ от 25.02.2005 №17 "Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма" ("Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 6, 2005 (ч. II) (начало), "Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 7, 2005 (ч. II) (продолжение), "Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 8, 2005 (ч. II) (окончание).
- Законом Тульской области от 07.07.2006 № 722-ЗТО (ред. от 17.05.2012) «О порядке признания граждан малоимущими, в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений» ("Вестник Тульской областной Думы", N 5-6 (124-125), май - июнь, 2006, "Тульские известия", N 158-160, 13.07.2006.);
·  Иными нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального образования;
·  Уставом муниципального образования Узловский район (источник публикации «Знамя», 29.08.2009,№99).
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной
форме, порядок их представления
9.1. При обращении за предоставлением Муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:
1) Заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1 (далее – Заявление);
2) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;
3) копии паспортов, свидетельств о рождении несовершеннолетних детей, зарегистрированных с заявителем и (или) членами его семьи, указанными в заявлении, по месту жительства;
4) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
5) документы, подтверждающие состав семьи заявителя (документы, удостоверяющие личность, подтверждающие регистрацию по месту жительства (месту пребывания), свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: о рождении несовершеннолетних членов семьи, об усыновлении (удочерении), о браке (расторжении брака), перемене имени, решения судов о признании членом семьи, вселении (если таковые имеются);
6) сведения о находящихся в собственности одиноко проживающего гражданина или заявителя и членов семьи жилых домах, квартирах, дачах, гаражах, иных строениях, помещениях и сооружениях, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц;
7) сведения о находящихся в собственности одиноко проживающего гражданина или заявителя и членов семьи земельных участках, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к объекту налогообложения земельным налогом;
8) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением);
9) если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, то заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц, их представителей на обработку персональных данных в соответствии с законодательством.
10) выписка из домовой книги и (или) выписка из лицевого счета;
11) справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению за три предшествующих года до подачи заявления.
12) справки, подтверждающие другие доходы (авторские вознаграждения, доходы по акциям, алименты, проценты по банковским вкладам, наследуемые и подаренные денежные средства и др.) за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
13) копии налоговых деклараций за соответствующий налоговый период, поданных в соответствии с законодательством о налогах и сборах (далее - копии налоговых деклараций), - в случаях, если эти лица были обязаны подавать налоговые декларации по этим налогам в соответствии с законодательством о налогах и сборах, - по следующим налогам (копии налоговых деклараций предоставляются за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о признании граждан малоимущими);
14) документы, подтверждающие доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина:
сведения о доходах в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии, полученные за три года, предшествующие году обращения – в случае, если гражданину назначена пенсия;
сведения о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней и других источников;
справку о социальных выплатах (отсутствии выплат) безработным гражданам;
15) выписка из технического паспорта, выданная организацией, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, для граждан, проживающих в домах, принадлежащих им на праве собственности.
9.2. Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю. Заявитель вправе представить дополнительно любые документы, на его усмотрение.
9.3. Заявитель имеет право представить документы  с приложением копий:
- через многофункциональный центр;
·  в письменном виде по почте;
·  в электронном виде .
        9.4. Запрещается требовать от заявителя: 
 представления   документов   и  информации,  отсутствие  и  (или) недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в приеме  документов,  необходимых  для  предоставления государственной или муниципальной   услуги,   либо   в   предоставлении  государственной  или
 муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
    а)   изменение   требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
 предоставления    государственной   или   муниципальной   услуги,   после
 первоначальной  подачи  заявления  о  предоставлении  государственной или муниципальной услуги;
б)  наличие  ошибок  в  заявлении о предоставлении государственной или муниципальной    услуги   и   документах,   поданных   заявителем   после первоначального    отказа    в   приеме   документов,   необходимых   для предоставления   государственной   или   муниципальной   услуги,  либо  в предоставлении  государственной  или 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   государственной   или   муниципальной   услуги,  либо  в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г)   выявление   документально   подтвержденного   факта   (признаков) ошибочного  или  противоправного действия (бездействия) должностного лица органа,    предоставляющего    государственную    услугу,   или   органа, предоставляющего     муниципальную     услугу,    государственного    или муниципального    служащего,   работника   многофункционального   центра, работника  организации,  предусмотренной  частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального  закона,  при  первоначальном  отказе  в  приеме документов, необходимых  для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо  в  предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном   виде   за  подписью  руководителя  органа,  предоставляющего государственную   услугу,   или  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,   руководителя  многофункционального  центра  при  первоначальном отказе    в    приеме    документов,   необходимых   для   предоставления государственной  или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной  частью  1.1  статьи  16  настоящего Федерального закона, уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся  извинения за доставленные неудобства.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления Муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, которые запрашиваются органами местного самоуправления в рамках межведомственного взаимодействия, и которые заявитель вправе представить самостоятельно,
 а также способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления
10.1. Для предоставления Муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, которые запрашиваются органами местного самоуправления в рамках межведомственного взаимодействия, и которые заявитель вправе представить самостоятельно:
- сведения из государственного реестра транспортных средств;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости;
- справки, содержащие сведения о наличии (отсутствии) права собственности на объекты недвижимости, из Единого реестра недвижимости областного бюро технической инвентаризации;
- копия постановления администрации муниципального образования Узловский район об утверждении акта межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания или жилого дома аварийным.
Указанные документы можно получить по обращению в соответствующие органы, в компетенции которых находятся эти документы, в том числе и в электронной форме.
Непредставление Заявителем документов, указанных в данном пункте  не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении услуги.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них),указанные в пункте 10.1. настоящего регламента, запрашиваются  Отделом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления в Отдел заявления, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно. По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) представляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
10.2. Запрещается требовать от заявителей:
  1)представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
  2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»)  государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию(указывается МО)по собственной инициативе;
 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 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, либо в предоставлении муниципальной услуги;
    г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Отдела при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью заместителя главы Администрации   уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
11. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых  для предоставления муниципальной услуги
11.1. Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых  для предоставления Муниципальной услуги в случаях:
- если заявление о предоставлении Муниципальной услуги подано ненадлежащим лицом;
- если заявление исполнено карандашом;
- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников администрации муниципального образования Узловский район, а также членов их семей;
- если текст заявления не поддается прочтению, неразборчиво написан;
- если в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом;
- имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
- к заявлению не приложены документы, указанные в его приложении.
если в письменном заявлении не указаны или указаны не полностью фамилии, имена и отчества Заявителей или почтовые адреса Заявителей, по которым должен быть направлен ответ. 
11.2. Заявителю сообщается об отказе в приеме документов:
·  в письменной форме, в том числе в виде электронного документа, в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации обращения.  
12. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления и (или) отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
12.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
·  непредставление или неполное представление заявителем документов, указанных в пункте 9.1. настоящего Административного регламента;
·  наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации;
·  представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения;
·  превышение размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, или размера дохода одиноко проживающего заявителя порогового значения дохода, а также превышение стоимости имущества, принадлежащего заявителю на праве собственности и учитываемого для признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, порогового значения стоимости имущества.
Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении Муниципальной услуги письменно или посредством электронной почты или уведомлением на региональном портале.
12.2. Муниципальная услуга приостанавливается на 10 рабочих дней в случае не получения Отделом выписки из Единого государственного реестра прав недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества со дня окончания установленного срока для предоставления такой выписки.   
13. Порядок, размер и основания  взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление муниципальной услуги
13.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
14. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги
14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ не должен превышать 15 минут.
14.2. Ожидание в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме
15.1. Срок регистрации Запроса о предоставлении Муниципальной услуги -  в течении двух рабочих дней со дня поступления Запроса.
Регистрация Запроса о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела в журнале регистрации   заявлений граждан о признании  малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам  социального найма жилых помещений (далее Журнал регистрации).
При подаче заявления на РПГУ оно автоматически фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
16.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме работы,  должна иметься  возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него  маломобильных групп граждан и инвалидов.  Должностные лица учреждения при необходимости должны  оказывать всяческое содействие при необходимости входа и выхода инвалида в здание и из него, а так же сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения, а так же иную необходимую помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована местами для парковки автотранспортных средств инвалидов.
16.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и   требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.
16.3. На кабинете приема заявителей должна находиться информационная табличка (вывеска) с указанием:
· номера кабинета;
· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
· времени перерыва на обед, технического перерыва.
16.4. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников и посетителей.
16.5. Помещение для ожидания гражданами приема  оборудуется  стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями.
16.6. Рабочие места работников, предоставляющих муниципальную услугу,  должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.
17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
17.1. Соблюдение установленного количества взаимодействий заявителя с ответственными специалистами при предоставлении муниципальной услуги.
Определяется как отношение количества взаимодействий (обращений, заявлений) одного заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги к установленному количеству взаимодействий в соответствии с настоящим регламентом.
17.2. Соблюдение установленной продолжительности ожидания приема заявителем при подаче заявления.
Определяется как отношение количества заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, более установленного срока к общему количеству заявителей.
17.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
Определяется как отношение количества заявлений, рассмотренных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.
17.4. Жалобы граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Определяется как количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в администрацию муниципального образования, правительство Тульской области, иные органы и организации, за отчетный период.
17.5. Удовлетворенность заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги.
Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги. Присвоение рейтинга осуществляется в порядке, установленном администрацией.
17.6. Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги.
17.7.  Контрольные показатели при анализе доступности, информирования и обращений граждан по качеству предоставления муниципальной услуги: 
· удовлетворенность населения качеством информирования (процент от числа опрошенных) – 98-100%;
· удовлетворенность населения качеством предоставления муниципальной услуги - не менее 90%;
· процент обоснованных жалоб – не более 0,5%.
18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме
          18.1. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом обеспечивается при обращении заявителя непосредственно в МФЦ, с учётом принципа экстерриториальности, в соответствии с которыми заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ Тульской области, направлением соответствующих документов с помощью почтовой связи либо информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, а так же с использованием РПГУ. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме формируется запрос в форме электронного документа и заявитель подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Раздел  III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме
19. Предоставление Муниципальной услуги
19.1. Предоставление Муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием Заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
- рассмотрение Заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
- подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения Заявления о предоставлении Муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю.
19.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
20. Административная процедура "Прием Запроса 
о предоставлении Муниципальной услуги"
20.1. Административная процедура "Прием Заявления о предоставлении Муниципальной услуги" при обращении Заявителя в пункт приема и выдачи документов ГБУ ТО «МФЦ».
Основанием для начала административной процедуры "Прием Запроса о предоставлении Муниципальной услуги" является получение от Заявителя в ходе личного приема Запроса о предоставлении Муниципальной услуги.
20.2. Документы, представленные Заявителем  принимаются специалистами ГБУ ТО «МФЦ» по адресу: Тульская область, город Узловая, улица Гагарина, дом 27.
20.3. В ходе представления Заявителем - физическим лицом Запроса последний предъявляет документ, удостоверяющий личность. В качестве документа, удостоверяющего личность, Заявитель представляет один из документов, удостоверяющих личность, признаваемых таковыми в соответствии с законодательством Российской Федерации.
20.4. В ходе приема Запроса от Заявителя специалист МФЦ:
- осуществляет проверку представленных документов на предмет:
- оформления заявления в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента (Приложение 1);
- наличия документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с п.2.6., а так же сведения о доходе семьи по форме указанной в приложении  4 и сведения об имуществе семьи по форме указанной в приложении  5 .
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут с момента приема специалистом Запроса.
20.5. После проверки представленных документов в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, специалист МФЦ выдает Заявителю один экземпляр расписки в получении документов, копий документов с указанием их перечня, даты и времени их получения, своей фамилии и должности. Датой и временем получения документов считаются дата и время представления Запроса;
20.6. Регистрация Запроса, в случае  обращения Заявителя в МФЦ осуществляется в день поступления Запроса, и в течение 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации Запроса передается в отдел по делопроизводству и контролю администрации муниципального образования Узловский район  для оформления Запроса в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации муниципального образования Узловский район.
20.7. Специалист по делопроизводству и контролю администрации муниципального образования Узловский район  в день поступления Запроса оформляет Запрос в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации муниципального образования Узловский район, и направляет в Отдел для дальнейшего исполнения.
20.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры "Прием Запроса о предоставлении Муниципальной услуги" составляет 2 (два) рабочих дня со дня поступления запроса.
20.9. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры "Прием Запроса о предоставлении Муниципальной услуги" является регистрация Запроса.
20.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры "Прием Запроса о предоставлении Муниципальной услуги" является регистрация запроса в Журнале регистрации.
20.11.Результатом административной процедуры "Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги" является поступивший в Отдел Запрос Заявителя и его регистрация.
21. Административная процедура "Рассмотрение 
Запроса о предоставлении Муниципальной услуги"
21.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры "Рассмотрение Запроса о предоставлении Муниципальной услуги", является поступление в Отдел зарегистрированного Запроса Заявителя.
21.2. Начальник Отдела рассматривает Запрос в день поступления Запроса и передает его специалисту Отдела.
21.3. В случае наличия оснований, указанных п.2.9.1. Административного регламента специалист Отдела направляет Заявителю уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин отказа в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления Запроса; 
21.4. В случае непредставления Заявителем документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента, специалист Отдела формирует межведомственный Запрос в день поступления к нему Запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги и в срок не позднее следующего дня формирования межведомственного Запроса направляет его в орган, в распоряжении которого находятся необходимые сведения.
21.5. Запрос Заявителя в течение 1 (одного) рабочего дня  после получения ответа на межведомственный Запрос предоставляется специалистом Отдела в Жилищную комиссию администрации муниципального образования Узловский район с приложением расчета размера дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи, который оформляется в форме справки о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи по форме, указанной в приложении № 6, подписанной начальником Отдела.
21.6. Проводятся заседания Жилищной комиссии администрации муниципального образования Узловский район.
21.7. Решение Жилищной комиссии администрации муниципального образования Узловский район  о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений или об отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений принимается в форме протокола, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами Жилищной комиссии администрации муниципального образования Узловский район в день рассмотрения Запроса Заявителя.
21.8. В  срок, не превышающий 1 (один) рабочий день со дня подписания протокола членами Жилищной комиссии администрации муниципального образования Узловский район, готовит проект постановления администрации муниципального образования Узловский район о признании граждан малоимущими, в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в признании граждан малоимущими, в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Постановление) и передает его на согласование должностным лицам администрации муниципального образования Узловский район  в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации муниципального образования Узловский район.
21.9. Подготовленный на бумажном носителе проект Постановления согласовывается с должностными лицами администрации муниципального образования Узловский район  в течение 1 (одного) рабочего дня со дня подготовки проекта Постановления.
21.10. Согласованный проект Постановления в течение 1 (одного) рабочего дня со дня последнего согласования с должностными лицами администрации муниципального образования Узловский район  направляется главе администрации муниципального образования Узловский район  для подписания. К указанному в настоящем подпункте проекту прилагается протокол заседания Жилищной комиссии администрации муниципального образования Узловский район.
21.11. Проект Постановления подлежит подписанию главой администрации муниципального образования Узловский район  в течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления к нему вышеуказанного проекта.
21.12. Отдел по делопроизводству и контролю администрации муниципального образования Узловский район в день поступления Постановления, подписанного главой администрации муниципального образования Узловский район, регистрирует поступившее Постановление и направляет заверенную в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации муниципального образования Узловский район, копию Постановления специалисту Отдела.
21.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры "Рассмотрение Запроса о предоставлении Муниципальной услуги не превышает 7 (семи) рабочих дней со дня поступления в Отдел зарегистрированного Запроса Заявителя.
21.14. Критерием принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.
21.15. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры "Рассмотрение Запроса о предоставлении Муниципальной услуги, является регистрация Постановления в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации муниципального образования Узловский район.
21.16. Результатом административной процедуры "Рассмотрение Запроса о предоставлении Муниципальной услуги» является получение специалистом Отдела заверенной в установленном порядке копии Постановления.
22. Административная процедура "Подготовка 
уведомления Заявителю по результатам рассмотрения 
Запроса о предоставлении Муниципальной услуги и 
направление (выдача) данного уведомления Заявителю"
22.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры "Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения Запроса о предоставлении Муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю» является получение специалистом Отдела заверенной в установленном порядке копии Постановления.
22.2. Специалист Отдела в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня со дня получения Постановления готовит проект уведомления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений по форме указанной в приложении № 3, с приложением справки о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи по форме указанной в приложении № 6 и заверенной в установленном порядке копией Постановления или проект уведомления о мотивированном отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений по форме указанной в приложении № 3, с приложением справки о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи по форме указанной в приложении № 6 и заверенной в установленном порядке копией Постановления (далее – Уведомление) и визирует его у Начальника Отдела.
22.3. Проект Уведомления в день подготовки его специалистом Отдела подлежит подписанию заместителем главы администрации муниципального образования Узловский район, курирующим вопросы в сфере муниципального жилищного фонда, и передается специалисту отдел по делопроизводству и контролю администрации муниципального образования Узловский район.
22.4. Специалист Отдела в день подписания Уведомления, регистрирует его в журнале учета исходящей корреспонденции Отдела и направляет его Заявителю посредством почтового отправления либо информирует Заявителя с использованием средств телефонной связи (телефонного звонка) о необходимости получения результата предоставления Муниципальной услуги (при наличии у Заявителя данного вида связи),  или передает специалистам ГБУ ТО «МФЦ» для выдачи Заявителю (в зависимости от места подачи Заявителем Заявления о предоставлении Муниципальной услуги).
22.5. Специалист ГБУ ТО «МФЦ» в день получения подготовленного Уведомления информирует Заявителя с использованием средств телефонной связи (телефонного звонка) о необходимости получения результата предоставления Муниципальной услуги (при наличии у Заявителя данного вида связи).
22.5.1. Специалист МФЦ выдает Заявителю, предъявившему документ, удостоверяющий личность, Уведомление. Срок выполнения административного действия составляет не более 30 минут с момента обращения Заявителя за результатом предоставления Муниципальной услуги.
22.5.2. В случае неявки Заявителя за подготовленным Уведомлением в течение 2 дней со дня информирования по телефону о необходимости получения результата предоставления Муниципальной услуги специалист Отдела или специалист ГБУ ТО «МФЦ» направляет Уведомление по почте простым письмом без уведомления в течение 1 (одного) рабочего дня.
22.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры "Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения Запроса о предоставлении Муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю" 1 (один) рабочий день со дня получения специалистом Отдела заверенной в установленном порядке копии Постановления.
22.7. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры "Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения Запроса о предоставлении Муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю» является подготовленное к выдаче Заявителю Уведомление.
22.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры "Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения Запроса о предоставлении Муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю" является регистрация Уведомления, подготовленного в результате предоставления Муниципальной услуги, в журнале учета исходящей корреспонденции Отдела.
22.9. Результатом административной процедуры "Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения Запроса о предоставлении Муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю" является направленное Заявителю по почте либо выданное  Заявителю Уведомления.
23. Особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
23.1. Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на РПГУ.
При обращении на региональный портал государственных услуг заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную  услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде согласно п.9.1. настоящего регламента, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги. 
Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме реального времени. Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на РПГУ.
23.2. Со стороны ведомства ответственный специалист, являющийся пользователем системы исполнения регламентов (СИР), принимает заявку и обрабатывает её в соответствии с настоящим регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет заявителя.
Ответственный специалист отправляет необходимые межведомственные запросы, определенные данным регламентом, в Системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), реализованной в СИР. 
В случае отсутствия возможности направления запроса посредством СМЭВ специалист запрашивает сведения по почте, электронной почте, по факсу. 
23.3. Получив данные уполномоченный специалист, являющийся пользователем СИР, выполняет проверку документов и принимает решение о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги.
23.4  Административная процедура:
Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений выполняется согласно п. №19-22 настоящего регламента без изменений.
23.5. Вне зависимости от процедуры специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, имеет право не более одного раза проверить подлинность копий документов, представленных заявителем, путём приглашения самого заявителя или представителя заявителя с оригиналами проверяемых документов или нотариально заверенными копиями в структурное подразделение администрации (подведомственное учреждение)   муниципального образования Узловский район.
Использование Регионального портала государственных услуг гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре.
IV. Формы контроля над предоставлением муниципальной услуги
24. Порядок осуществления текущего контроля 
над соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
решений ответственными лицами
24.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе их исполнения решений, осуществляют глава администрации или один из его заместителей.
24.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственного специалиста положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования при предоставлении муниципальной услуги.
24.3. Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль над их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдением законности.
24.4. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.
24.5. Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.
24.6. Специалист, ответственный за проведение проверок представленных заявителем сведений, требующих проверки полноты и достоверности, указанных в них сведений, несет персональную ответственность:
· за своевременность и качество проводимых проверок по представленным заявителем сведениям;
· за соответствие направляемых запросов требованиям настоящего регламента;
· за соблюдение порядка и сроков направления запросов.
24.7. Физические лица, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
24.8. По результатам осуществления текущего контроля в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации, законодательства Тульской области, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
25. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
25.1. При осуществлении контроля над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, глава администрации может проводить плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
25.2. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.
25.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, но не реже двух раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
25.4. Внеплановые проверки могут  осуществляться по поручению главы администрации муниципального образования или при наличии жалоб на исполнение регламента. Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов главы администрации.
25.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
26. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
26.1. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностном регламенте (инструкции) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Должностные лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями и законодательством Российской Федерации.
27. Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
27.1. Контроль над предоставлением муниципальной услуги может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.
27.2. Граждане, их объединения и организации имеют право на предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги.
27.3. Для проведения проверок создается комиссия, в состав которой включаются представители администрации.
27.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную Услугу, должностного лица либо муниципального служащего содержат 
в себе перечень условий, при которых заявитель может обратиться 
с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу
28. Информация для заинтересованных лиц об их  праве 
на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 
и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной услуги
28.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
28.1.1. нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее Федерального закона №210-ФЗ);
28.1.2.  нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. 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 №210-ФЗ;
28.1.3. 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 государственной или муниципальной услуги;
28.1.4 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;
28.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;
28.1.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
28.1.7 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 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 №210-ФЗ;
28.1.8 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
28.1.9 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 №210-ФЗ;
28.1.10. 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 №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 №210-ФЗ.
28.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
28.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
28.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона №210-ФЗ не применяются.
28.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона №210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
28.6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
28.7. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
28.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, 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.
28.9. 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 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.
28.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, 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.
28.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
__________________________  
	
Начальник отдела 

развития муниципального жилищного 
фонда администрации муниципального образования Узловский район
	В.Н.Мордвинова


Приложение  1
к административному регламенту
В администрацию муниципального образования
(либо в многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг
Адрес:_____________________________________
                                       _____________________________________
                                                                                (ФИО, паспортные данные)
                                       _____________________________________
_____________________________________
                                                                                                   (почтовый адрес)
                                    ______________________________________
                                                                (контактный телефон, адрес эл. почты)
Заявление
Прошу Вас признать меня малоимущим(ей) в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления по договору социального найма жилого помещения.
Состав моей семьи _________ человек: 
1. Заявитель __________________________________  ________________
                                             (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
       (подпись)
2. Супруг(а) ___________________________________ ________________
                                        (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
       (подпись)
3. ___________________________________________ ________________
     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
        (подпись)
4. ___________________________________________ ________________
     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
        (подпись)
Для получения Услуги прилагаются следующие документы:
1.________________________________________________________________
2.__________________________________________________________________
3.__________________________________________________________________
4.__________________________________________________________________
5.__________________________________________________________________
6.__________________________________________________________________
7.__________________________________________________________________
8.__________________________________________________________________
Конечный результат предоставления Услуги прошу:
- вручить лично;
- направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; 
- направить по электронной почте;
- представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).
    __________                                                                        ______/____________
           (дата)                                                                             (подпись заявителя)
СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных гражданина, 
обратившегося за предоставлением муниципальной услуги
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
                                                          ___________/__________ 
                                                                                                    (подпись заявителя)
__________________________  
	
Начальник отдела 

развития муниципального жилищного 
фонда администрации муниципального образования Узловский район
	В.Н.Мордвинова


Приложение 2
к административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
"Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет
в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального
жилищного фонда и предоставления им по договорам
социального найма жилых помещений"











__________________________  

	
Начальник отдела 

развития муниципального жилищного 
фонда администрации муниципального образования Узловский район
	В.Н.Мордвинова


Приложение 3
к административному регламенту
Куда ___________________
________________________
________________________
Кому ___________________
________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ
Согласно постановления администрации муниципального образования Узловский район  от ____________ № ______  Вы признаны малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма с составом семьи ___ (Вам и членам Вашей семьи отказано в признании малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по следующим основаниям ______________).
Приложение: Постановление от _____________ № ________ или справка о размере дохода и стоимости имущества
Заместитель главы 
администрации муниципального 
образования Узловский район        
_______________/_________________
                                                                               (подпись)                      (ФИО)
__________________________  

	
Начальник отдела 

развития муниципального жилищного 
фонда администрации муниципального образования Узловский район
	В.Н.Мордвинова


Приложение 4
к административному регламенту
СПРАВКА
о размере дохода и стоимости имущества
Заявителя и членов его семьи
N _________            «___» _________ 20__ г.
	Дана гр. __________________________________
                                                          (Ф.И.О)
_________________________________________,
зарегистрированному(ой) по адресу: __________
                             _________________________________________,



в  том,  что  размер дохода одиноко проживающего гражданина (размер дохода,
приходящегося на каждого члена семьи) составляет _______________________
______________________________________________________________ рублей
и    размер   стоимости   налогооблагаемого   имущества,   находящегося   в
собственности  одиноко  проживающего  гражданина (члена  семьи), составляет
_____________________________________________________________ рублей.
Таким образом:
а)  размер  совокупного  среднемесячного  дохода меньше (больше) порогового
значения размера дохода;
б)   стоимость   налогооблагаемого  имущества  меньше  (больше)  расчетного
показателя  рыночной  стоимости  приобретения  жилого  помещения  по  норме
предоставления жилого помещения по договору социального найма.
Начальник отдела развития 
муниципального жилищного 
фонда администрации 
муниципального образования 
Узловский район                         _____________       _________________________
                                                           (подпись)                          (И.О. Фамилия)
__________________________  

	
Начальник отдела 

развития муниципального жилищного 
фонда администрации муниципального образования Узловский район
	В.Н.Мордвинова
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Отказ в предоставлении Муниципальной услуги
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Подготовка справки








Уведомление Заявителя об отказе в признании его малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Уведомление Заявителя о признании его малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








