"Информационный вестник Селезневского сельского поселения» №04(14) 27 марта 2015   


АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЕЗНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   от  20.03.2015 г.   № 18  


В связи с допущенной технической ошибкой и протестом прокуратуры Велижского района Смоленской области от 12.03.2015 №02-14, Администрация Селезневского сельского поселения

    ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Внести в постановление Администрации Селезневского сельского поселения от 27.02.2015 №15 «Об установлении ставок арендной платы за использование земельных участков, находящихся в собственности МО Селезневское сельское поселение и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории МО Селезневское сельское поселение» следующие изменения:

4.3.5. в преамбуле постановления слова «с постановлением Администрации Смоленской области от 10.03.2009 №118 «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, а также порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории Смоленской области»» заменить на «с постановлением Администрации Смоленской области от 27.01.2014 №18 «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, а также порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории Смоленской области»»;

4.3.6. пункт 4 постановления изложить в следующей редакции «Настоящее постановление вступает в силу после опубликования в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Селезневского сельского поселения «Информационный вестник Селезневского сельского поселения», но не ранее 1.03.2015 года и подлежит обнародованию в местах, предназначенных для обнародования нормативных правовых актов и размещению на странице муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет.».

   2. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Селезневского сельского поселения «Информационный вестник Селезневского сельского поселения», и подлежит обнародованию в местах, предназначенных для обнародования нормативных правовых актов и размещению на странице муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет.  

      3.  Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Селезневское сельское поселение                                                           В.П.Новикова

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЕЗНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   от 25.03.2015  № 21  


В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от  17.12.2009 №1993-р, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) Администрацией Селезневского сельского поселения, утвержденным постановлением Администрации Селезневского сельского поселения 13.02.2014 №6,  руководствуясь ст.ст. 26, 28, 34 Устава муниципального образования Селезневское сельское поселение (новая редакция), Администрация Селезневского сельского поселени

    ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Внести в Административный регламент Администрации Селезневского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги и иных справок», утвержденный постановлением Администрации Селезневского сельского поселения от 20.12.2013 № 59  следующие изменения:

   1) абзац 5 подпункта 1.3.3 изложить в следующей редакции: 

       «-размещения информационных материалов на сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет http://www.seleznevskoesp.ru//, на региональном портале государственных услуг.»;

  2) в пункте 2.4.2 после слов «(электронной почте)» дополнить словами «, посредством  Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее-Единый портал) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее-Региональный портал),»;            

   3) пункт 2.6 изложить в следующей редакции: 

«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги (устное обращение), заявитель предъявляет следующие документы для получения ниже перечисленных выписок и справок:


1) Для получения выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (Приложение№3), выписки из похозяйственной книги (Приложение № 4) заявитель предоставляет следующие документы:


- документ, удостоверяющий личность.


2) Для получения справки о месте проживания и зарегистрированных лицах (Приложение №6)  заявитель предоставляет следующие документы:


- документ, удостоверяющий личность заявителя и членов семьи старше 14 лет;


- свидетельство о рождении, для членов семьи, не достигших 14 лет;

- домовая книга.


3) Для получения справки о захоронении (Приложение №7) заявитель предоставляет следующие документы:


- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о смерти.


4) Для получения справки о проживании детей до восьмилетнего возраста с матерью (отцом) (Приложение №8) заявитель предоставляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении детей;

- домовая книга.

   2.6.2. При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги (посредством почты, электронной почты, Единого портала и Регионального портала) заявитель направляет заявление согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту и  копии  документов, перечисленных в п.2.6.1 за исключением справок, перечисленных в п.2.6.2.1.

    2.6.2.1. В случае:

- получения справки о месте проживания и зарегистрированных лицах;

- получения справки о проживании детей до восьмилетнего возраста с матерью (отцом);

 Необходимо личное обращение заявителя.

2.6.3. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и  документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя  (доверенность).

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги предоставляются как в подлинниках, так и в копиях. В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-  документы не должны быть исполнены карандашом;

      - документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.»;

    4)  раздел 2 дополнить пунктом 2.15 следующего содержания:

«2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале в рамках полномочий Администрации.

2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги в рамках полномочий Администрации.

2.15.5. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.6. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.»;

  4) пункт 3.2.1 дополнить абзацем следующего содержания:

«Заявление и документы, за исключением справок, перечисленных в п.2.6.2.1, могут быть, направлены заявителем в Администрацию  в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) Регионального портала государственных и муниципальных услуг.»;

5) раздел 4 дополнить пунктом 4.3 следующего содержания:

         «4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.3.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

4.3.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Федеральным законодательством и  законодательством Смоленской области.»;

5) подпункт 2) пункта 5.2 изложить в следующей редакции:

«2) на Интернет-сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет: http://www.seleznevskoesp.ru//;».

     2. Специалисту I категории Администрации Селезневского сельского поселения Долгановой И.Л. разместить постановление на официальном сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет.


3. Данное постановление вступает в законную силу после опубликования в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Селезневского сельского поселения «Информационный вестник Селезневского сельского поселения».

Глава муниципального образования

Селезневское сельское поселение                                                       В.П.Новикова   

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЕЗНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   от 25.03.2015  № 19  


В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от  17.12.2009 №1993-р, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) Администрацией Селезневского сельского поселения, утвержденным постановлением Администрации Селезневского сельского поселения 13.02.2014 №6,  руководствуясь ст.ст. 26, 28, 34 Устава муниципального образования Селезневское сельское поселение (новая редакция), Администрация Селезневского сельского поселени

    ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Внести в Административный регламент Администрации Селезневского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи», утвержденный постановлением Администрации Селезневского сельского поселения от 15.03.2013 № 10 (в редакции постановления Администрации  Селезневского сельского поселения от 29.03.2013 № 14) следующие изменения:

   1) абзац 5 пункта 1.3.1 изложить в следующей редакции: 

       «- на сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет http://www.seleznevskoesp.ru//, на региональном портале государственных услуг.»;

  2) абзац 2 пункта 1.3.2 изложить в следующей редакции: 

       «- на сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет http://www.seleznevskoesp.ru//, на региональном портале государственных услуг.»;

  3) в пункте 2.4.2 после слов «(электронной почте)» дополнить словами «, посредством  Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее-Единый портал) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее-Региональный портал),»;            

         4) пункт 2.6.1 дополнить абзацем следующего содержания:

    «- домовая книга.»;

         5) в пункте 2.6.3 после слов «(электронной почты)» дополнить словами «, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее-Единый портал) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее-Региональный портал),»;             

    6)  дополнить пунктом 2.15 следующего содержания:

«2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале в рамках полномочий Администрации.

2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги в рамках полномочий Администрации.

2.15.5. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.6. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.»;

7) в пункте 3.2.1 после слов «(электронной почте)» дополнить словами «, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее-Единый портал) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее-Региональный портал),»;  

     8)  дополнить пунктом 4.3 следующего содержания:

«4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.3.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.3.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Федеральным законодательством и  законодательством Смоленской области.»;

9) подпункт 2) пункта 5.2 изложить в следующей редакции:

«2) на Интернет-сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет: http://www.seleznevskoesp.ru//;»;

10) пункты 5.11, 5.12 изложить в следующей редакции: 

«5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.»;

11)  дополнить пунктом 5.13 следующего содержания:

«5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.».

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания Главой муниципального образования Селезневское сельское поселение и подлежит опубликованию в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Селезневского сельского поселения «Информационный вестник Селезневского сельского поселения», обнародованию в местах, предназначенных для обнародования нормативных правовых актов и размещению на странице муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет.

     3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Селезневское сельское поселение                                                       В.П.Новикова   

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЕЗНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   от 27.03.2015 г.  № 23 

	       О внесении изменений в административный регламент по предоставлению Администрацией Селезневского сельского поселения муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 26, 28, 34, Устава муниципального образования Селезневское сельское поселение, Администрация Селезневского сельского поселения

    ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1. Внести в административный регламент по предоставлению Администрацией Селезневского сельского поселения муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением Администрации Селезневского сельского поселения  от 19.06.2012 №24 (в редакции постановления Администрации Селезневского сельского поселения от 29.03.2013 №14)  следующие изменения:

       1) абзац 5 подпункта 1.4.1 изложить в следующей редакции:

  «- на официальном сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет http://www.seleznevskoesp.ru//, на региональном портале государственных услуг.»;

2) пункт 2.3 изложить в следующей редакции:

«2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;


- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается  получением заявителем одного из следующих документов:


- копии постановления Администрации о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях,  предоставляемых  по договорам социального найма и принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;


- уведомления о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях,  предоставляемых  по договорам социального найма и принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;


- информационного письма об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма либо о том, что заявитель не состоит на учете на предоставление жилых помещений по договорам социального найма (далее - информация об очередности);

- копии постановления Администрации об отказе в признании гражданина    нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;


- уведомления об отказе в признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях,  предоставляемых  по договору социального найма и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной (при личном обращении в Администрацию) или заочной форме (почтовым отправлением) или в электронной форме.

2.3.4. Результат в заочной форме направляется заявителю в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе заявителя.

2.3.5. При электронной форме получения результата предоставления муниципальной услуги результат, заверенный электронной цифровой подписью ответственного специалиста Администрации, направляется заявителю по электронной почте, посредством  Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее-Единый портал) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее-Региональный портал), по электронному адресу заявителя, указанному в заявлении.

3) пункт 2.6 изложить в следующей редакции:

«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. В перечень документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, подлежащих представлению заявителем, входят:

        1) заявление (Приложение 2);

        2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

     3) документ, подтверждающий  полномочия полномочного представителя заявителя  (если заявление и документы представляются представителем заявителя);

  4) правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и (или) членами его семьи жилое помещение (право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

    5) копия финансового лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

     6) документы, подтверждающие состав семьи заявителя;

   7) документ о наличии или об отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности (в случае, если право на занимаемые жилые помещения не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

8) документ об общей площади занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданный подведомственным органу кадастрового учета государственным бюджетным учреждением (в случае, если объект недвижимости не состоит на кадастровом учете в кадастровой палате);

9) документы, подтверждающие отношение заявителя к иной определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или областным законом категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

10) документы, подтверждающие получение согласия членов семьи заявителя или их законных представителей на обработку персональных данных членов семьи заявителя.

2.6.2. В перечень документов, необходимых для предоставления  информации об очередности подлежащих представлению заявителем, входят:

1) в случае личного обращения заявителя (устное обращение):

        - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия уполномоченного представителя заявителя  (если заявление представляется представителем заявителя).

2) при обращении в Администрацию письменно, в том числе в форме электронного документа, либо посредствам Единого портала и Регионального портала государственных и муниципальных услуг:

       - заявление (Приложение 6);

   - копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия уполномоченного представителя заявителя  (если заявление представляется представителем заявителя).

2.6.3. Помимо документов, указанных в п.2.6.1, заявитель  вправе представить в Администрацию иные документы, подтверждающие право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении и (или) право на предоставление жилого помещения вне очереди.

2.6.4. Документы, указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.3 настоящего регламента, представляются в подлинниках. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, изготавливает копии документов, указанных в пунктах 2,3,4 и 9 пункта 2.6.1 и п. 2.6.3 заверяют их, после чего подлинники представленных документов, за исключением документов, указанных в пунктах 5 - 8 и 10 п.2.6.1, возвращаются заявителю.»;

4) пункт 2.7 изложить в следующей редакции:

«2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

      1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в отношении всех членов семьи заявителя) (в случае, если право на занимаемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

      2) выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имевшиеся объекты недвижимого имущества (в случае, если право на занимаемые жилые помещения  зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

 3) кадастровый паспорт на объект недвижимости (в случае, если объект недвижимости  состоит на кадастровом учете в кадастровой палате);

    4) постановление Администрации Cелезневского сельского поселения о признании заявителя малоимущим в целях предоставления ему по договору социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.    

2.7.2. Заявитель обязан самостоятельно представить в Администрацию документы, указанные в пунктах 5, 6 и 9 п.2.6.1, если такие документы отсутствуют в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами. 

2.7.3. При наличии у заявителя и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых ими по договорам найма, социального найма, найма специализированного жилого помещения и (или) принадлежащих им на праве собственности, документы, указанные в пунктах  4, 5, 7, 8 п.2.6.1 представляются (запрашиваются) в отношении каждого жилого помещения.

      2.7.4. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.   

 2.7.5. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.»;

5) пункт 2.8 изложить в следующей редакции:

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


2.8.1.Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8.2. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления    информации об очередности:

- отсутствие в заявлении сведений, указанных в пункте 2.6.2 подпункте 2 настоящего регламента;

- отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя, при личном обращении.

- текст запроса не поддается прочтению.»;

6) пункт 2.9 изложить в следующей редакции:

«2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

        2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

1.1) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе), за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса;

4) недостоверность сведений, содержащихся в документах.»;

7) пункт 2.10 изложить в следующей редакции:

«2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

   2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется получение следующих документов:

       - копии финансового лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

          - документы, подтверждающие состав семьи заявителя;

- документ о наличии или об отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности (в случае, если право на занимаемые жилые помещения не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

- документ об общей площади занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданный подведомственным органу кадастрового учета государственным бюджетным учреждением (в случае, если объект недвижимости не стоит на кадастровом учете в кадастровой палате).»;

8) пункт 2.12 изложить в следующей редакции:

«2.12. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

5. доступность  мест предоставления муниципальной услуги;

6. обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте;

7. обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

8. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

9. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

6. соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

7. соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

8. отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.»;

9) пункт 2.13 изложить в следующей редакции:

«2.13. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

        2.13.1. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.»;

10) раздел 2 дополнить пунктом 2.15 следующего содержания:

«2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале в рамках полномочий Администрации.

2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги в рамках полномочий Администрации.

2.15.5. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.6. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.»;

 11) раздел 2 дополнить пунктом 2.15 следующего содержания:

«2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале в рамках полномочий Администрации.

2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.15.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги в рамках полномочий Администрации.

2.15.5. Обеспечение возможности для заявителей получения результата предоставления муниципальной услуги услуги в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации в части предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.15.6. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.7. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.»;

12) раздел 3 изложить в следующей редакции:

«Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. В части признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка представленных документов;


- формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


- рассмотрение заявления и документов, оформление результата предоставления муниципальной услуги;


- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. В части предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:


- прием и регистрация письменного либо устного обращения заявителя;

- рассмотрение обращения и предоставление информации об очередности.


3.1.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка представленных документов


3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является непосредственное обращение заявителя в Администрацию или в многофункциональный центр (при наличии многофункционального центра по месту жительства гражданина).

Заявление и документы, за исключением справок, перечисленных в п.2.6.2.1, могут быть, направлены заявителем в Администрацию в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) Регионального портала государственных и муниципальных услуг.

 
3.2.2. Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.


3.2.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем в подлинниках. 

Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, изготавливает копии следующих представленных заявителем документов:

1) паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) правоустанавливающего документа на занимаемое заявителем и (или) членами его семьи жилое помещение (право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

3) документов, подтверждающих отношение заявителя к иной определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или областным законом категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если заявление и документы представляются представителем заявителя);

5) иных документов, подтверждающих право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении и (или) право на предоставление жилого помещения вне очереди. 

Должностное лицо Администрации заверяет указанные копии, после чего подлинники представленных документов возвращаются заявителю (его представителю), за исключением следующих документов:

1) копии финансового лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

2) документов о наличии или об отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности (в случае, если право на занимаемые жилые помещения не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним); 

3) документа об общей площади занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданный подведомственным органу кадастрового учета государственным бюджетным учреждением (в случае, если объект недвижимости не состоит на кадастровом учете в кадастровой палате);

     4) документов, подтверждающие получение согласия членов семьи заявителя или их законных представителей на обработку персональных данных членов семьи заявителя.

    3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:


- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;


- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;


- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;


- документы не исполнены карандашом;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

        3.2.5. Специалист регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан, где указывается порядковый номер принятого заявления, дата и время  (часы, минуты) принятия заявления и представленных с ним документов (копий документов), фамилия, имя, отчество и адрес места жительства, указанные в заявлении, ставятся подписи заявителя или его законного представителя, должностного лица, осуществляющего ведение учета, принявшего заявление. Заявителю выдается расписка в получении заявления и документов, где указывается: регистрационный номер заявления,  дата и время принятия заявления, перечень, предоставленных  с заявлением документов (Приложение 3).

3.2.6. Заявление и документы могут быть, направлены заявителем в Администрацию или в многофункциональный центр (при наличии многофункционального центра по месту жительства гражданина), в форме электронного документа с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) Регионального портала государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативным правовым актом Администрации Смоленской области.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

    3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

          3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в подпункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 настоящего Административного регламента.

    3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подпункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.

   3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3-х рабочих дней. 

    3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

 3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 

   3.3.7. Обязанности специалиста за формирование и направление межведомственного запроса  закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, оформление результата предоставления муниципальной услуги


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение специалистом документов, прошедших регистрацию.


3.4.2. Специалист Администрации осуществляет проверку предоставленных заявителем документов, а также документов и информации, дополнительно полученных по соответствующим межведомственным запросам. 

3.4.3. При установлении наличия оснований для отказа в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалист готовит проект постановления Администрации и проект письменного уведомления об отказе в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение 5) и представляет его на подпись соответственно Главе муниципального образования.

3.4.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, специалист готовит проект постановления Администрации и проект письменного уведомления о признании граждан нуждающимися в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального  найма (Приложение 4) и представляет их на подпись соответственно Главе муниципального образования. Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п.1 ст.54 Жилищного кодекса.

3.4.5. Результатом административной процедуры является подписание документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

   3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и поступление их специалисту для выдачи заявителю.

  3.5.2. Постановление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

  3.5.3. Постановление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист направляет заявителю почтовым отправлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия постановления вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

      3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю копии постановления, письменного уведомления о признании граждан  нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

3.6. Прием и регистрация письменного либо устного обращения заявителя

Рассмотрение обращения и предоставление информации об очередности.

(в части предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма)


3.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение, поступившее в адрес Администрации или в многофункциональный центр (при наличии многофункционального центра по месту жительства гражданина):  по почте, электронной почте, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг. Заявитель может обратиться за информацией лично.

 3.6.2. Форма заявления для получения услуги может заполняться в электронном виде. При получении заявления по электронной почте заявителю направляется уведомление о приеме обращения или мотивированный отказ в рассмотрении обращения. Принятое к рассмотрению заявление распечатывается, регистрируется  и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.6.3. Рассмотрение обращения заявителя и предоставление информации об очередности:

1) при обращении заявителя  в  Администрацию устно (личное обращение):   

Специалист Администрации  регистрирует обращение,  уточняет у заявителя категорию, по которой он состоит на учете, и время постановки его на учет. Далее проводится проверка сведений представленных заявителем со списками очередников различных категорий (определенной категории) граждан, состоящих на учете нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма.

Срок предоставления информации заявителю не более 20 минут.

По результатам проверки специалист Администрации предоставляет заявителю информацию в устной форме об его очередности.

2) при обращении заявителя  в Администрацию письменно:

По результатам рассмотрения письменного заявления специалист Администрации готовит информацию с указанием номера очереди или информацию о том, что заявитель не состоит на учете нуждающихся в предоставлении жилых помещений согласно Приложению 7. После подписания Главой муниципального образования Селезневское сельское поселение, информация направляется заявителю почтовым отправлением по почтовому адресу, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении либо посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения»;

    13) раздел 4 дополнить пунктом 4.2 следующего содержания:

«4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

   4.2.5.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Федеральным законодательством и  законодательством Смоленской области.»;

14) раздел 5 изложить в следующей редакции:

«Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет: http://www.seleznevskoesp.ru//;

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.».

15) изложить приложение 1 к административному регламенту в новой редакции содержание, которого изложено в приложении 1 к настоящему постановлению.

16) дополнить административный регламент приложением 2 содержание, которого изложено в приложении 2 к настоящему постановлению.

17) дополнить административный регламент приложением 3 содержание, которого изложено в приложении 3 к настоящему постановлению.  

18) дополнить административный регламент приложением 4 содержание, которого изложено в приложении 4 к настоящему постановлению.

19) дополнить административный регламент приложением 5 содержание, которого изложено в приложении 5 к настоящему постановлению.  

20) дополнить административный регламент приложением 6 содержание, которого изложено в приложении 6 к настоящему постановлению.

21) дополнить административный регламент приложением 7 содержание, которого изложено в приложении 7 к настоящему постановлению.

   2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания Главой муниципального образования Селезневское сельское поселение и подлежит опубликованию в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Селезневского сельского поселения «Информационный вестник Селезневского сельского поселения», обнародованию в местах, предназначенных для обнародования нормативных правовых актов и размещению на странице муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет.

     3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Селезневское сельское поселение                                                               В.П.Новикова

Приложение 1

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  27.03.2015 г.  № 23 

Приложение 1

к административному регламенту

                                                                                     «Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



да


нет


да


да
нет





Приложение 2

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  27.03.2015 г.  № 23 

Приложение 2

к Административному регламенту 

    по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                      «Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                                                                                             Главе муниципального образования 

                                                                                             Селезневское сельское поселение

                                                                                               ____________________________________

                                                                                    Гр. ________________________________                                                                                    проживающего  по адресу:_____________

                                                                                         ___________________________________

                                                                                                         тел._______________________________        

ЗАЯВЛЕНИЕ.

   Прошу признать меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и принять на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма (при наличии указать  льготу)____________________________________________________________________________

Состав моей семьи ________ человек (а):

Заявитель__________________________________________________________________________

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

     1.     Супруг  (а)___________________________________________________________________

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

     2.     ____________________________________________________________________________

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

     3.____________________________________________________________________________

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


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

Подписи  заявителя  и

совершеннолетних членов семьи:___________________

«______» ________________20____г.

Приложение 3

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  27.03.2015 г.  № 23 

Приложение 3

к Административному регламенту 

                                                                                         «Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

РАСПИСКА

о получении должностным лицом Администрации Селезневского сельского поселения заявления и представленных с ним документов (копий документов) для муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

__________________________________________________________________________________

                                               (фамилия, имя, отчество, адрес заявителя)

Представлены следующие документы:

	Порядковый

номер 

заявления
	Дата и время (часы, минуты) принятия заявления и представленных с ним доку-

ментов (копий документов)
	Перечень представленных с заявлением документов

(копий документов)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


______________________________________    ____________________

   (должность сотрудника, принявшего документы)                   (подпись, Ф.И.О.)

Приложение 4

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  27.03.2015 г.  № 23 

Приложение 4

к Административному регламенту 

                                                                                      «Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Адрес,

Фамилия, инициалы

УВЕДОМЛЕНИЕ

о  признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма

    Администрация Селезневского сельского поселения уведомляет о том, что в соответствии с постановлением Администрации Селезневского сельского поселения  от "___"_______ 20__ г.  № __  Вы  признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

 Глава муниципального образования     

Селезневского сельского поселения             _____________________________                                                    

                                                                               (подпись, инициалы, фамилия)

Исполнитель

  телефон

Приложение 5

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  27.03.2015 г.  № 23 

Приложение 5

к Административному регламенту 

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Адрес,

Фамилия, инициалы

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе  в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма

           Администрация Селезневского сельского поселения уведомляет о том, что в соответствии с постановлением Администрации Селезневского сельского поселения  от "__"______ 20__ г. № __ Вам отказано в признании нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в связи с

_______________________________________________________________________

(указывается причина отказа)

__________________________________________________________________________________________

Глава муниципального образования     

Селезневского сельского поселения             _____________________________                                                    

                                                                               (подпись, инициалы, фамилия)

Исполнитель

Телефон

Приложение 6

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  27.03.2015 г.  № 23 

Приложение 6

к Административному регламенту 

 «Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                                        Главе муниципального образования

Селезневское сельское поселение

___________________________________

                                        от ________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество полностью,

                                        ___________________________________

                                              число, месяц, год рождения)

паспортные данные___________________

____________________________________

____________________________________

                                        проживающего по адресу: _____________






____________________________________

адрес эл. почты ______________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить информацию о моей  очередности в списке граждан, состоящих на учете  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по договорам   социального найма. 

В _______ году был поставлен на учет по категории _________________________________________________________________

                  
 ("малоимущие граждане", другая категория)

  __________________________

    (Личная подпись, дата)

Приложение 7

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  27.03.2015 г.  № 23 

Приложение 7

к Административному регламенту 

 «Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                                              Ф.И.О. ________________________________

(заявителя)

                                              Адрес__________ _______________________

                                                         (заявителя)


Уважаемый (ая)_________________________________________!

Администрация Селезневского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление, сообщает следующее.

Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы состоите (не состоите) на учете с _______________года, по категории _____________________, состав семьи ____________ человек (а).

Ваша очередь в _________ году № _________.

Глава муниципального образования     

Селезневского сельского поселения             _____________________________                                                    

                                                                              (подпись, инициалы, фамилия)

Исполнитель

Телефон

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЕЗНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  от 25.03.2015   № 20  


В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) Администрацией Селезневского сельского поселения, утвержденным постановлением Администрации Селезневского сельского поселения 13.02.2014 №6,  руководствуясь ст.ст. 26, 28, 34 Устава муниципального образования Селезневское сельское поселение (новая редакция), Администрация Селезневского сельского поселения

    ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  1. Внести в Административный регламент Администрации Селезневского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением Администрации Селезневского сельского поселения от 17.09.2012  № 30 (в редакции постановления Администрации Селезневского сельского  поселения  от 07.11.2013 № 50) следующие изменения:

   1) абзац 5 подпункта 1.3.1 изложить в следующей редакции: 

       «- на сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет http://www.seleznevskoesp.ru//, на региональном портале государственных услуг.»;

   2) абзац 2 подпункта 1.3.2 изложить в следующей редакции: 

       «- на сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет http://www.seleznevskoesp.ru//, на региональном портале государственных услуг.»;

   3) пункт 2.2 изложить в следующей редакции:

«2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Селезневского сельского поселения, непосредственно специалистом Администрации, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги (далее - специалист Администрации).

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, взаимодействует со следующими органами и организациями: 

а) с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области с целью получения правоустанавливающего документа на переводимое помещение (его копии или содержащихся в нем сведений), если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними, если он не был представлен заявителем по собственной инициативе;

 б) с ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» (г.Велиж) с целью получения плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения), поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.


2.2.3. При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями: 

а) с проектными организациями для подготовки проектной документации на переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения, в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения;

б) с ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» (г.Велиж) для получения плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения), поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение (в случае предоставления заявителем по собственной инициативе);

в) с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области с целью получения правоустанавливающего документа на переводимое помещение (его копии или содержащихся в нем сведений), если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними (в случае предоставления заявителем по собственной инициативе).

2.2.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

    2.2.5. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.»;

   4) пункт 2.3.1 дополнить абзацем следующего содержания:

«- акт приёмочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, предусмотренный ч. 9 ст. 23 Жилищного кодекса РФ.»;

5) пункт 2.3.2 дополнить абзацем следующего содержания:

«Форма и содержание уведомлений утверждены постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».»;

6) пункт 2.3.3 изложить в следующей редакции:

«2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной (при личном обращении в Администрацию) или заочной форме (почтовым отправлением).»;

7) пункты 2.3.4-2.3.7 исключить;

8) пункт 2.6 изложить в следующей редакции:

«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

- заявление о переводе помещения (приложение 1);

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки  переводимого  помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

2.6.2. Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учётом проекта переустройства и (или) перепланировки предоставленного заявителем, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки.

2.6.3. Завершение указанных в пункте 2.6.2. работ подтверждается актом приёмочной комиссии, который подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведённого помещения в качестве жилого или нежилого.

2.6.4. Требовать от потребителя муниципальной услуги представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

  2.6.5. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом Администрации, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (Приложение 2).

   2.6.6. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

3. тексты документов написаны разборчиво; 

4. фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

5. в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

6. документы не должны быть исполнены карандашом;

7. документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.»;

    9) пункт 2.7 изложить в следующей редакции:

«2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7.1. Для рассмотрения заявления о переводе помещения специалист Администрации запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома в котором находится переводимое помещение.»;

10) пункт 2.9 дополнить абзацем 5) следующего содержания:

«5) на межведомственный запрос поступил ответ, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.

 Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если специалист Администрации, после получения указанного ответа,  уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.»;

11) пункт 2.10.1 изложить в следующей редакции:

«2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется получение:

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).»;

     12) пункт 2.13 изложить в следующей редакции:

«2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.»;

      13) пункт 2.15 изложить в следующей редакции:

«2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) доступность  мест предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.»;

  14)  дополнить пунктом 2.16 следующего содержания:

«2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.16.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале в рамках полномочий Администрации.

2.16.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.16.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала в рамках полномочий Администрации.

2.16.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги в рамках полномочий Администрации.

2.16.5. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16.6. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.»;

      15) Раздел 3 изложить в следующей редакции:

«Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- проверка представленных документов;

- принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявлению.

Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


3.2.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является поступление заявления (приложение 1) о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и документов, предоставляемых заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при непосредственном обращении заявителя в Администрацию.

  Заявление и документы могут быть направлены заявителем в Администрацию в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) Регионального портала государственных и муниципальных услуг.

3.2.2. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

в) в случае необходимости свидетельствования верности копий, представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

г) передает заявление для регистрации в соответствии с установленными правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений, который ведется в Администрации, и для проставления на заявлении штампа с указанием даты и номера регистрации.

3.2.3. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные подпунктами б, в пункта 3.2.2 настоящего Административного регламента, специалистом Администрации не осуществляются.

3.2.4. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов является получение специалистом Администрации документов, представленных заявителем, после визирования заявления Главой муниципального образования Селезневское сельское поселение (далее — Глава муниципального образования).

3.2.5. Продолжительность административной процедуры не более  2 –х рабочих дней.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, специалист принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3-х рабочих дней. 

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющую документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист Администрации регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 

3.3.7. Обязанности специалиста за формирование и направление межведомственного запроса  закреплены в его должностной инструкции.

3.3.8. Специалист Администрации передает Главе муниципального образования заявление и перечень предоставленных заявителем документов, который рассматривает документы,  накладывает соответствующую резолюцию и возвращает специалисту Администрации для дальнейшей работы.

3.3.9. Продолжительность административной процедуры не более 10 рабочих дней.

3.4. Проверка представленных документов

3.4.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление заявления с визой Главы муниципального образования и прилагаемых к нему документов  специалисту Администрации который:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с п.2.6.5 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на принятие решения о выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, полного комплекта документов.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры не более 3–х рабочих дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении и оформление результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Администрации осуществляет: 

- рассмотрение заявления о выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и документов, прилагаемых к заявлению.

3.5.2. Решение о предоставлении разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение оформляется в форме проекта уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – уведомление).

3.5.3. Проект уведомления, указанного в п.3.5.2 настоящего Административного регламента, представляется Главе муниципального образования для подписания. 

3.5.4. Результатом административной процедуры является передача проекта уведомления, указанного в п.3.5.2 настоящего Административного регламента, Главе муниципального образования для подписания.

3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более 20 рабочих дней.

3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

3.6.1. Основанием для начала данной процедуры предоставления муниципальной услуги является подписание Главой муниципального образования уведомления и поступление его специалисту Администрации.

3.6.2. Уведомление специалист Администрации направляет почтой по адресу, указанному в заявлении о переводе, или выдает заявителю под роспись.

Копия уведомления вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

3.6.3.Специалист Администрации одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления, информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

 3.6.4. Уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

 3.6.5. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

 3.6.6. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем.

3.6.7. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (далее - акт Комиссии), который составляется в трёх экземплярах.

3.6.8. Акт Комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки:

- направляется Администрацией в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества на территории Велижского района;

- вручается (направляется) заявителю;

- подшивается в дело.

3.6.9. Результатом административной процедуры является вручение (направление)  заявителю уведомления, а в случае необходимости переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ - акта приемочной комиссии.

3.6.10. Продолжительность административной процедуры не более 10 рабочих дней.»;

   16) дополнить пунктами 4.2 и 4.3 следующего содержания:

«4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном Федеральным законодательством, законодательством Смоленской области, нормативными правовыми актами Администрации.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.3.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.3.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

9.3.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Федеральным законодательством и законодательством Смоленской области.»;

17) Раздел 5 изложить в следующей редакции:

«Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет: http://www.seleznevskoesp.ru//;

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

8.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.».

   2. изложить приложение 1 к административному регламенту в новой редакции содержание, которого изложено в приложении 1 к настоящему постановлению.

3. приложение 2, приложение 3 к административному регламенту исключить.

4. дополнить административный регламент приложением 2 содержание, которого изложено в приложении 2 к настоящему постановлению.

5. приложение 4 к административному регламенту считать приложением 3.

   6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания Главой муниципального образования Селезневское сельское поселение и подлежит опубликованию в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Селезневского сельского поселения «Информационный вестник Селезневского сельского поселения», обнародованию в местах, предназначенных для обнародования нормативных правовых актов и размещению на странице муниципального образования Селезневское сельское поселение в сети Интернет.

7. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Селезневское сельское поселение                                                       В.П.Новикова  

Приложение 1

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  25.03.2015  № 20

Приложение 1

к Административному регламенту 

    по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                      «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения 

в жилое помещение»

Главе муниципального образования 

Селезневское сельское поселение

от кого_____________________________________________ 

(наименование заявителя – юридического лица, должность и  _____________________________________________________

Ф.И.О. представителя юридического лица; Ф.И.О. физического лица)

почтовый адрес: _____________________________________                   ____________________________________________________

юридический адрес: __________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

                                           (заполняется заявителем – юридическим лицом)

_________________________________________________

Контактный телефон: ______________________________

Заявление.

Прошу рассмотреть представленные мною документы о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (ненужное зачеркнуть), общей площадью ____ кв.м., расположенного по адресу: ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

в  целях использования помещения в качестве __________________________________________

__________________________________________________________________________________.

и принять решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (ненужное зачеркнуть)

При этом предоставляю следующие документы:

1 _____________________________________________________________________________;

2 _____________________________________________________________________________;

3 _____________________________________________________________________________;

4 _____________________________________________________________________________;

5 _____________________________________________________________________________;

6 _____________________________________________________________________________;

7 _____________________________________________________________________________;

8 _____________________________________________________________________________.

  Даю свое согласие на проверку и обработку Администрацией Селезневского сельского поселения  своих персональных данных  и  подтверждаю,  что,  давая  такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.

«___»______________20___ год                             __________/____________________/

                                                                                     (подпись)              

Приложение 2

к постановлению Администрации

 Селезневского сельского поселения

от  25.03.2015  № 20

Приложение 2

к Административному регламенту 

    по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                      «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения 

в жилое помещение»

Расписка

Заявление и документы заявителя _____________________________________________________

                                              (ф.и.о. физического лица, наименование юридического лица,

__________________________________________________________________________________

юридический и почтовый адрес юридического лица, почтовый адрес физического лица, ф.и.о.

__________________________________________________________________________________

руководителя юридического лица)
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О внесении изменений в Административный регламент Администрации Селезневского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок о составе семьи», утвержденный постановлением Администрации Селезневского сельского поселения от 15.03.2013 № 10











Прием и регистрация документов





Документы соответствуют требованиям


п.п. 2.9 и 3.2.4 разделов 2 и 3 Административного регламента





Начало





Документы, указанные в п.п. 2.7  раздела 2 Административного регламента, представлены заявителем самостоятельно





Формирование межведомственного запроса





Поступление ответа на межведомственный запрос





Рассмотрение документов. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Имеет право?





Вручение (направление) заявителю:


-письменного уведомления о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального  найма;


- копии постановления Администрации;


- информационного письма об очередности.





Подготовка и вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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