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     ПОСТАНОВЛЕНИЕ


«____» ___________ 2025 года						№_______
 
                                                   г. Тверь


[bookmark: _GoBack]О внесении изменений в постановление Администрации города Твери 
от 22.06.2017 № 779 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ведение учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 
по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования»


	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Твери от 23.06.2011 № 1067                     «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории города Твери»

                                 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования», утвержденный постановлением Администрации города Твери от 22.06.2017 № 779 (далее – Административный регламент), следующие изменения:
1.1. В разделе 1 Административного регламента:
1) в подразделе 1.1 слова «и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации» заменить словами «и определяет стандарт ее предоставления»;
2) абзац четвертый пункта 1.3.1 изложить в новой редакции:
«- в электронной форме в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;»;
3) абзац четвертый пункта 1.3.2 изложить в новой редакции:
«- в электронной форме.»;
4) в пункте 1.3.5 слова «, многофункциональный центр» исключить;
5) в пункте 1.3.6 слова «по электронной почте» заменить словами «в электронной форме»;
6) пункт 1.3.7 изложить в новой редакции:
	«1.3.7. Информация о муниципальной услуге размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:
	- на официальном сайте Администрации города Твери (https://www.tver.ru);
	- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ) и (или) региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» (далее – РПГУ) (при наличии) размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
	Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заинтересованным лицом каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заинтересованного лица требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заинтересованного лица или предоставление им персональных данных.»;
	7) абзац девятый пункта 1.3.8 признать утратившим силу.
1.2. В разделе 2 Административного регламента:
1) в подразделе 2.2:
а) абзац второй пункта 2.2.1 изложить в новой редакции:
«За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в ГАУ «МФЦ» либо подать заявление через ЕПГУ и (или) РПГУ (при наличии).»;
б) пункт 2.2.3 дополнить абзацем следующего содержания:
«Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.»;
2) в пункте 2.4.2 подраздела 2.4 слова «(электронной почте)» заменить словами «или в электронной форме»;
3) подраздел 2.5 признать утратившим силу;
4) в подразделе 2.6:
а) абзац второй признать утратившим силу;
б) пункт 2.6.1 изложить в новой редакции:
«2.6.1. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в подразделе 1.2 настоящего административного регламента, подают заявление о принятии на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (далее – заявление о принятии на учет).»;
в) пункт 2.6.2 изложить в новой редакции:
«2.6.2. Заявление о принятии на учет и прилагаемые документы направляются (подаются) заявителем либо его представителем на бумажном носителе посредством личного обращения в администрацию района по месту жительства, в том числе через ГАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии, либо посредством почтового отправления.
В случае направления заявления о принятии на учет посредством ЕПГУ и (или) РПГУ (при наличии) формирование заявления о принятии на учет осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ и (или) РПГУ (при наличии).
В заявлении о принятии на учет указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес места жительства, поименный состав семьи, дата подачи заявления, основания для принятия на учет. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи (в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение), желающими получить жилое помещение по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования вместе с заявителем.
Заявление о принятии на учет от имени недееспособных граждан подается и подписывается их законными представителями.
 Граждане могут подать заявление о принятии на учет не по месту своего жительства в следующих случаях:
а) осуществления гражданином трудовой деятельности в городе Твери, не являющимся местом его жительства (при наличии справки работодателя о трудоустройстве на постоянной основе);
б) прохождения гражданином длительного лечения в медицинской организации - стационаре постоянного пребывания (при наличии регистрации гражданина по месту пребывания в городе Твери, в котором осуществляется лечение, и справки соответствующей медицинской организации о длительности предстоящего лечения на период 1 год и более).»;
г) пункт 2.6.3 изложить в новой редакции:
«2.6.3. С заявлением о принятии на учет заявителем предоставляются следующие документы:
1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи и подтверждающие состав семьи (паспорта заявителя и членов его семьи,  свидетельство об установлении отцовства, судебное решение о признании членом семьи и иные документы в соответствии с законодательством);
2) документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов его семьи за последний год, предшествующий месяцу подачи заявления, за исключением совершеннолетних трудоспособных граждан, которые не могут подтвердить или самостоятельно задекларировать свои доходы от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности;
3) документы, подтверждающие право собственности заявителя и членов его семьи на движимое имущество, подлежащее налогообложению;
4) документы, подтверждающие право собственности заявителя и членов его семьи на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
5) документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи налогооблагаемого движимого имущества;
6) документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества, если сведения о кадастровой стоимости данного имущества отсутствуют в фонде данных государственной кадастровой оценки;
7) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении:
- правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
- документы, подтверждающие отношение гражданина к иной определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Тверской области категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет нуждающихся в жилых помещениях.
Для рассмотрения заявления орган, предоставляющий муниципальную услугу, в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
а) свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака;
б) документы, подтверждающие право собственности заявителя и членов его семьи на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, права на которое зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
в) сведения о кадастровой стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества, содержащиеся в фонде данных государственной кадастровой оценки;
г) правоустанавливающие документы на занимаемое заявителем жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
д) документы, дающие основание относить заявителя либо члена его семьи к категории граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения вне очереди: 
- решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания,
- справка медицинской организации о наличии у заявителя и (или) постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с таким гражданином в одном жилом помещении невозможно;
е) решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования;
ж) копии налоговых деклараций о доходах, заверенные налоговыми органами;
з) копия трудовой книжки заявителя, заверенная по месту работы, и (или) сведения о трудовой деятельности либо справка кадровой службы (при подаче заявления не по месту жительства в случае, предусмотренном подпунктом «а» пункта 2.6.2 настоящего административного регламента);
и) справка медицинской организации о прохождении заявителем длительного лечения в стационаре постоянного пребывания и о предстоящей продолжительности лечения не менее одного года (при подаче заявления не по месту жительства в случае, предусмотренном подпунктом «б» пункта 2.6.2 настоящего административного регламента).
В целях подтверждения указанных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги сведений о совместном проживании заявителя и членов его семьи администрации районов в городе Твери (Заволжского, Московского, Пролетарского, Центрального) направляют в соответствующее территориальное подразделение по вопросам миграции Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Тверской области  запрос о предоставлении информации о проживании лиц, указанных заявителем, по адресу, указанному в заявлении.»;
д) в пункте 2.6.8:
- в абзаце первом слова «гражданином-заявителем» заменить словом «заявителем»;
- дополнить абзацем следующего содержания:
 «Доход заявителей и постоянно проживающих совместно с ними членов их семей в целях признания граждан нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования определяется за расчетный период, равный 12 календарным месяцам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о принятии на учет.»;
5) в пункте 2.7.1 подраздела 2.7:
а) абзац третий изложить в новой редакции:
«- несоответствие представленного заявления и документов форме, содержанию и требованиям, установленным настоящим административным регламентом;»;
б) абзац пятый изложить в новой редакции:
«- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги.»;
6)  в подразделе 2.12:
а) пункт 2.12.5 дополнить абзацем следующего содержания:
«Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.»; 
б) пункт 2.12.11 признать утратившим силу;
7) в подразделе 2.14:
а) пункт 2.14.2 дополнить абзацем следующего содержания:
«Особенности выполнения административных процедур при обращении за предоставлением муниципальной услуги через ГАУ «МФЦ» отражены в технологической схеме предоставления муниципальной услуги, размещаемой на официальном сайте Администрации города Твери в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.»;
б) пункт 2.14.3 изложить в новой редакции:
«2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ (при наличии) заявителю обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов, а также получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме (в форме электронных документов).
Электронные документы представляются в следующих форматах:
1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием;
4) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
5) sig - для открепленной УКЭП.
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о принятии на учет, выданы и подписаны органом государственной власти или органом местного самоуправления на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста).
При направлении электронного документа в администрации районов на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты) в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf.
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о принятии на учет, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления администрациями районов:
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
- в виде бумажного документа, который направляется администрациями районов заявителю посредством почтового отправления;
- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заявление в форме электронного документа направляется в электронном виде, к нему прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя, в виде электронного образа такого документа. Представления указанного документа не требуется в случае представления заявления в форме электронного документа посредством отправки через личный кабинет ЕПГУ и (или) РПГУ (при наличии), а также если заявление в форме электронного документа подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению в форме электронного документа также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему документов подтверждается администрациями районов путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом указанного заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления в форме электронного документа).
Уведомление о получении заявления в форме электронного документа направляется указанным заявителем в заявлении в форме электронного документа способом не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в форме электронного документа в уполномоченный орган.
Заявление в форме электронного документа, представленное с нарушением требований, установленных пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента в части, касающейся электронных обращений, не рассматривается администрациями районов.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления в форме электронного документа администрации районов направляют заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты либо через личный кабинет ЕПГУ и (или) РПГУ (при наличии) или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление в форме электронного документа.».
1.3. Разделы 3 – 5 Административного регламента признать утратившими силу.
1.4. Приложение к Административному регламенту изложить в новой редакции (приложение).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


Глава города Твери                                                                           А.В. Огоньков













Приложение к постановлению
Администрации города Твери
от «___» __________ № ____

«Приложение  
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Ведение учета граждан, нуждающихся
 в предоставлении жилых помещений по договорам
 найма жилых помещений жилищного фонда
 социального использования»

Сведения об администрациях районов в городе Твери 
(Заволжского, Московского, Пролетарского, Центрального)

	Наименование

	Почтовый адрес, телефон, адрес официального сайта, e-mail
	График работы
	Прием и консультация заявителей 
	Личный прием заявителей

	Администрация Заволжского района
в городе Твери
	170042, город Тверь, улица Горького,                дом 130;                               8(4822) 36-08-82,                   http://www.tver.ru zavol@adm.tver.ru

	понедельник – четверг                   с 9.00 до 18.00, пятница                  с 9.00 до 16.45, перерыв                    с 13.00 до 13.45;
выходные дни: суббота, воскресенье
	вторник 
с 10.00 до 13.00,
с 13.45 до 17.00;
кабинет 38
8(4822) 36-08-82,                   доб. 3225
	четверг                                с 13.45 до 17.00; кабинет 8

	Администрация Московского района 
в городе Твери
	170100, город Тверь, площадь Гагарина, дом 3; 
8(4822) 36-08-83;                       http://www.tver.ru,
admmos@adm.tver.ru 

 
	понедельник – четверг             
 с 9.00 до 18.00, пятница
с 9.00 до 16.45, перерыв
с 13.00 до 13.45; выходные дни: суббота, воскресенье
	среда
с 09.00 до 13.00,
с 14.00 до 17.00
кабинет 51
8(4822) 36-08-83, доб. 3331                       
	среда 
с 11.00 до 13.00, 
 с 14.00 до 17.00; 
кабинет 40

	Администрация Пролетарского района 
в городе Твери
	170001, город Тверь, проспект Калинина, дом 62;
8 (4822) 36-08-84, http://www.tver.ru, apr@adm.tver.ru 
	понедельник – четверг            
  с 9.00 до 18.00, пятница
с 9.00 до 16.45, перерыв
с 13.00 до 13.45; выходные дни: суббота, воскресенье
	среда
с 9.30 до 13.00,  
с 13.45 до 17.00 кабинет 23;
тел. 36-08-84,
доб. 3420
	среда
с 9.00 до 13.00,
с 14.30 до 17.00; кабинет 16

	Администрация Центрального района 
в городе Твери
	170100, г. Тверь, улица Советская, дом 34;                
8 (4822) 36-08-81,
http://www.tver.ru admcr@adm.tver.ru
	понедельник – четверг            
  с 9.00 до 18.00, пятница
с 9.00 до 16.45, перерыв
с 13.00 до 13.45; выходные дни: суббота, воскресенье
	вторник 
с 10.00 до 13.00,
четверг  
с 14.00 до 17.00 кабинет 128;
тел. 36-08-81,
 доб. 3124
	вторник
с 11.30 до 13.00 
с 15.30 до 17.00; кабинет 109



Сведения о государственном автономном учреждении Тверской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
 (далее - ГАУ «МФЦ»)

	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Адрес 
Официального сайта, e-mail
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: P853]Филиал № 1 г. Твери 
ГАУ «МФЦ» 

	170100, 
город Тверь, 
улица Трехсвятская, д. 6
	8 (4822) 78-71-20,
8-800-450-00-20

	http://www.mfc-tver.ru/
Priemnaya_MFC@tverreg.ru
	Понедельник, вторник, среда, пятница:
8.00 - 20.00
Без перерыва на обед.
Четверг: 8.00 - 20.00
Без перерыва на обед.
Суббота: 9.00 - 14.00
Без перерыва на обед.
Воскресенье:
Выходной

	Филиал № 2 г. Твери 
ГАУ «МФЦ» 
	170003, 
город Тверь, Петербургское шоссе, д. 28
	8 (4822) 78-71-20,
8-800-450-00-20

	http://www.mfc-tver.ru/
Priemnaya_MFC@tverreg.ru
	Понедельник, вторник, среда, пятница:
8.00 - 20.00
Без перерыва на обед.
Четверг: 9.00 - 20.00
Без перерыва на обед.
Суббота: 9.00 - 14.00
Без перерыва на обед.
Воскресенье: выходной
Воскресенье:
Выходной

	Филиал № 3 г. Твери
ГАУ «МФЦ» 
	170016, 
город Тверь, Бурашевское шоссе, д. 36

	8 (4822)78-71-20,
8-800-450-00-20

	http://www.mfc-tver.ru/
Priemnaya_MFC@tverreg.ru
	Понедельник, вторник, среда, пятница:
8.00 - 20.00
Без перерыва на обед.
Четверг: 9.00 - 20.00
Без перерыва на обед.
Суббота: 9.00 - 14.00
Без перерыва на обед.
Воскресенье: выходной

	Филиал № 6 г. Твери
ГАУ «МФЦ» 
	170001,
город Тверь,
Двор Пролетарки, д. 7
	8 (4822)78-71-20,
8-800-450-00-20

	http://www.mfc-tver.ru/
Priemnaya_MFC@tverreg.ru
	Понедельник, вторник, среда, пятница:
8.00 - 20.00
Без перерыва на обед.
Четверг: 9.00 - 20.00
Без перерыва на обед.
Суббота: 9.00 - 14.00
Без перерыва на обед.
Воскресенье:
Выходной


                                                                                                                                                                                                     ».




