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АДМИНИСТРАЦИЯ

РУССКО-ИШИМСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ГОРОДИЩЕНСКОГО РАЙОНА
 ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.07.2013 № 90
с. Русский Ишим

Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь статьей 23 Устава Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области,
администрация Русско-Ишимского сельсовета постановляет:
1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг администрацией Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района согласно приложений 1-3.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области «Наше село».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области.

И.о. Главы администрации

Русско-Ишимского сельсовета                                      В.Д. Мухамедова

Приложение 1

к постановлению администрации                Русско-Ишимского сельсовета
Городищенского района

Пензенской области

от 12.07.2013 № 90
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению администрацией Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области муниципальной услуги
«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение»

Структура административного регламента:

 Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

 Раздел 2

СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ;

 Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ;

Раздел 4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;

 Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района от 28.05.2012 № 36 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района».

1.2. Регламент является нормативным правовым актом, устанавливающим порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;

- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий).
Раздел 2

Стандарт предоставления муниципальной услуги
       2.1 Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

       2.2. Предоставление услуги осуществляется в  соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Жилищным кодексом Российской Федерации,
 - Федеральным законом от 06.10 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- - решением Комитета местного самоуправления Русско-Ишимского сельсовета от 13.02.2009 № 302-60/4 «О порядке перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение» (с последующими изменениями);

2.3. Наименование муниципальных органов, учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области (далее - Администрация).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: 
специалист администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области (далее – специалист Администрации).

2.4. Заявителями (получателями муниципальной услуги) являются: 

- физические лица – собственники переводимых помещений;

- юридические лица – собственники переводимых помещений.

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

          2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
  2.8.Срок предоставления услуги 45 дней со дня предоставления документов, из них:  42 дня – на  принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений и 3 дня, со дня принятия одного из решения, указанных в пункте 2.5. настоящего регламента,  на выдачу или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений. 

 2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи. 

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ                                О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ


2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Адрес: 442314, Пензенская область, Городищенский район, с. Русский Ишим, ул. Молодежная, 1-а
Контактный телефон: (8-4158) 3-40-04,
Адрес электронной почты:  E-mail: riadm@mail.ru
Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00

График работы: понедельник  - четверг с 8.00 до 17.00.

2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами Администрации по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования согласно указанных в пункте 2.10. настоящего           регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении МБУ «МФЦ» Городищенского района  (далее – «МФЦ») размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Городищенского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещена в приложение №1 к настоящему регламенту;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится:

- в здании администрации, расположенного по адресу, указанного в пункте 2.10 настоящего регламента;
- в здании «МФЦ», расположенного по адресу:
Пензенская область, г. Городище, ул. Калинина-14;

Контактные телефоны: (8-841-58) 3-31-87

Адрес электронной почты: mfc-gor@rambler.ru

Режим работы: ежедневно с 08.00 до 17.00; суббота с 08.00 до 13.00

                           Выходной: воскресенье.

График работы: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00; 

                            суббота с 08.00 до 13.00

Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения «МФЦ» лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16. Показателями доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1. Наличие разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент;

2. Размещение информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;

3. Предоставление муниципальной услуги администрацией Русско-Ишимского сельсовета и на базе «МФЦ» - принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.17. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции («МФЦ», орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;

 4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о переводе помещения;

К заявлению (приложение №2 к настоящему регламенту) устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае, если переводимые помещения находятся в общей долевой собственности, то заявление подписывается всеми собственниками таких помещений;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) 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);

6) согласие собственников помещений в многоквартирном доме на использование общего имущества в многоквартирном доме (предоставляется в соответствии с главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации).

2.19. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 2.18  настоящего регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.18 настоящего регламента.  Для рассмотрения заявления о переводе помещения администрация, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ


2.20. В приеме документов для предоставления муниципальной услуги отказывается в случае если:


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В                                                                                                     ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.21. В предоставлении муниципальной услуги отказывается:

2.21.1 в случаях, предусмотренных в пункте 2.20. настоящего регламента.

2.21.2 при несоблюдении предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителем может быть обжалован главе администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ                                   МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


3.1. Специалисты Администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района и «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке:

Административные процедуры:

         1. Прием документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. подготовка проекта постановления администрации о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, его согласование и принятие постановления администрации о переводе либо об отказе в переводе помещения;

3. уведомление заявителя о принятом решении по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502, информирование о принятом решении собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению и выдача документов заявителю.

Прием документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в администрацию письменного заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение либо нежилого помещения в жилое помещение. К заявлению прикладывается пакет документов, указанный в п. 2.18. настоящего Регламента.

3.2 В соответствии со статьей 23 ЖК РФ заявитель вправе предоставить документы, указанные в п. 2.19 настоящего Регламента.
3.3 Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет специалист Администрации.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в п. 2.18. настоящего Регламента;

- полномочия лица, подающего документы на рассмотрение (документы, удостоверяющие личность, и документы, удостоверяющие полномочия представителя).
Срок выполнения данного административного действия по предоставлению муниципальной услуги составляет 30 мин.

В случае, если муниципальная услуга оказывается на базе «МФЦ» специалист «МФЦ» принимает от заявителя заявление и пакет документов, регистрирует обращение в соответствии с Регламентом работы «МФЦ». При приеме у заявителя заявления и документов специалист: 

- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными в п. 2.18 настоящего Регламента; 

- проверяет комплектность представленных заявителем документов;

- выдает расписку о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги.

В случае, если при подаче заявления специалистом «МФЦ» обнаружено несоответствие заявления и/или прилагаемых к нему документов требованиям, установленным п. 2.18, специалист «МФЦ» возвращает заявителю заявление и прилагаемые к нему документы для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата. 

Срок выполнения данного административного действия – 30 мин.

Передачу и доставку документов заявителя из «МФЦ» в администрацию осуществляет специалист «МФЦ». Он передает документы в бумажном виде и на электронном носителе от «МФЦ» специалисту Администрации в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия заявления и пакета документов от заявителя.

Передача документов заявителя из «МФЦ» в администрацию, осуществляется курьером «МФЦ» лично под роспись с сопроводительным письмом и с описью вложенных документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма специалист Администрации возвращает курьеру «МФЦ» с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи.

Специалист Администрации регистрирует заявление с пакетом документов в электронной базе данных и присваивает ему учетный номер.

3.4 Ответственность за выполнение данной административной процедуры несет специалист Администрации,
3.5 Результатом административной процедуры является принятие заявления к рассмотрению по существу, формирование пакета документов. 

3.6 После проведения первичной проверки документов специалист Администрации осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации, присваивает ему учетный номер и формирует пакет документов для дальнейшей работы.

Срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.

Подготовка проекта постановления администрации о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, его согласование и принятие решения администрацией о переводе либо об отказе в переводе помещения

3.7 Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления и сформированного пакета документов от заявителя (физическое или юридическое лицо).

3.8 Специалист Администрации, проверив наличие всех необходимых документов, установленных п. 2.18 настоящего регламента, надлежащее их оформление, определяет основания для перевода либо для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
Результатом данной процедуры является подготовка специалистом Администрации проекта постановления администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - проект постановления) и проекта уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Срок выполнения данного административного действия составляет 6 дней.

С целью соблюдения условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, специалист Администрации в 11 -                дневный срок с момента принятия заявления о переводе запрашивает в соответствующих уполномоченных органах следующие документы в отношении переводимого помещения:

- информацию о наличии либо отсутствии ограничений, обременений, ареста;

- справку, свидетельствующую об отсутствии граждан, состоящих на регистрационном учете в жилом помещении, подлежащем переводу в нежилое помещение;

- сведения о собственниках помещений, примыкающих к переводимому помещению, в том числе о собственниках помещений, находящихся над переводимым помещением;

- информацию, свидетельствующую о том, что помещения под жилым помещением, переводимым в нежилое, являются нежилыми.

Данные документы запрашиваются в соответствии со статьей 23 ЖК РФ. Заявитель вправе самостоятельно получить документы, перечисленные в настоящем пункте, и представить их с заявлением о переводе.

Подготовка и согласование проекта постановления администрации и уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, осуществляется специалистом Администрации.
Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 20 дней.
Согласованный проект постановления администрации и уведомления направляется на рассмотрение главе администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области для принятия решения.

Срок выполнения данного административного действия - 3 дня.

Общий срок данной административной процедуры не должен превышать 43 дня.

3.9 Ответственность за выполнение данной административной процедуры несут специалист Администрации, глава администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области.

Уведомление заявителя о принятом решении по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502, информирование о принятом решении собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению и выдача документов заявителю.

3.10 Специалист Администрации не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе либо об отказе в переводе помещений:

- выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе либо об отказе в переводе помещений и копию постановления администрации о переводе либо об отказе в переводе помещений. Специалист Администрации проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица и выдает документы под роспись с указанием даты их получения;

- информирует (информационное письмо, подписанное главой администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области, готовит специалист в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о переводе, либо об отказе в переводе) о принятии решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
3.11. В случае, если муниципальная услуга предоставляется на базе «МФЦ», документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом Администрации не позднее следующего дня после утверждения передается в «МФЦ».


3.12. Специалист «МФЦ» не позднее следующего дня после получения документа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) его заявителю.

3.13. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о переводе либо об отказе в переводе помещения и копии постановления администрации о переводе либо отказе в переводе помещения.

Раздел 4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;

4.1. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом процедур и действий специалистов «МФЦ» осуществляется директором «МФЦ» в виде:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе «МФЦ».


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом процедур и действий специалистом Администрации осуществляется главой администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района в виде:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействия) соответствующих специалистов Администрации и «МФЦ».


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Городищенского района и «МФЦ».


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района для предоставления муниципальной услуги;


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 Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района;


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

к главе администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района, а на действия (бездействия) специалистов «МФЦ» также к директору «МФЦ» по адресам:


Администрация: 442314, Пензенская область, с. Русский Ишим, ул. Молодежная, 1-а


Контактный телефон:

Глава администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района (8-4158) 3-40-04,

«МФЦ»: Пензенская область г. Городище, ул. Калинина -14;


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. 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, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, 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 течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу 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 Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение №1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
от 12.07.2013 № 90
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение»

	Прием заявлений через «МФЦ»
	
	В ходе личного приема граждан

	
	Нет
	

	
	Проверка документов заявителя на соответствие 
действующему законодательству
	

	
	        Да
	

	
	Прием и регистрация заявления, формирование пакета документов
	

	
	
	

	
	Регистрация заявления
	

	
	
	

	
	Согласование результата оказания муниципальной услуги
	

	
	
	

	
	Проект постановления о переводе помещений
	
	Проект постановления об отказе в переводе помещений
	

	
	
	

	
	Принятие решения (постановления) администрацией о переводе либо об отказе в переводе помещений
	

	
	
	

	Направление заявителю результата оказания услуги


Приложение №2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
от 12.07.2013 № 90
Бланк заявления о принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения

В администрацию Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области

от ___________________________________ ______________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
«____»_______________20___г.                             _______________________

Приложение № 2

к постановлению

администрации 
Русско-Ишимского сельсовета

Городищенского района
Пензенской области
от 12.07.2013 № 90

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Структура административного регламента:

 Раздел  1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

 Раздел  2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ;

 Раздел  3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ;

 Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;

 Раздел  5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района от 28.05.2012 № 36 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных  услуг органами местного самоуправления муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района».

1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- упорядочения административных процедур (действий);

- устранения избыточных административных процедур (действий);

- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;

- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;


- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями).
2.3. Наименование муниципальных органов, учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района (далее - Администрация).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: специалист администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района (далее – специалист Администрации).
2.4. Заявителями являются:

- физические лица – собственники переводимых помещений;

- юридические лица – собственники переводимых помещений.

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 45 дней со дня подачи документов заявителем, из них 42 дня на принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и 3 дня, со дня принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, для выдачи или направления по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю, если иной способ его получения не указан заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ
2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Адрес: 442314, Пензенская область, с. Русский Ишим, ул. Молодежная, д. 1-а;

Контактные телефоны: (8-841-58) 3-40-04;


Адрес электронной почты: riadm@sura.ru.
Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00.

Перерыв в работе с 12.00 до 13.00.

Выходные: суббота, воскресенье

График работы: вторник-четверг – 8.00-15.00.

2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистом Администрации по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу;  

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении МБУ МФЦ Городищенского района  (далее – «МФЦ») размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Городищенского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещена в приложение № 2 к настоящему регламенту;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится:

- в здании Администрации, расположенного по адресу, указанному в пункте 2.10 настоящего регламента;

 - в здании «МФЦ», расположенного по адресу: 

Пензенская область, г.Городище, ул.Калинина-14;

Контактные телефоны: (8-841-58) 3-31-87

Адрес электронной почты: mfc-gor@rambler.ru

Режим работы: ежедневно с 08.00 до 17.00; суббота с 08.00 до 13.00

                           Выходной: воскресенье.

График работы: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00; 

                            суббота с 08.00 до 13.00

Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения «МФЦ» лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16. Показателями доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1. Наличие разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещение информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставление муниципальной услуги Администрацией и на базе «МФЦ» - принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.



5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции («МФЦ», орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.18. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации;

б) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

в) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 

г) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 

д) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

е) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.19. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами  г) и е) настоящего пункта, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом б) настоящего пункта.

Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения Администрация запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

а) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

в) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.20. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 1 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.22.  В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных в пункте 2.21. настоящего регламента.

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе Администрации, или в судебном порядке.
Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалист Администрации и «МФЦ» при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Подготовка проекта решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, его согласование и принятие решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3. Направление заявителю решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Прием документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками
 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в Администрацию письменного заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения. К заявлению прикладывается пакет документов, указанный в п. 2.18. настоящего Регламента.

3.2 В соответствии со статьей 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, заявитель вправе предоставить документы, указанные в п. 2.19 настоящего Регламента.

3.3 Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет специалист Администрации. 

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист администрации осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в п. 2.18. настоящего Регламента;

- полномочия лица, подающего документы на рассмотрение (документы, удостоверяющие личность, и документы, удостоверяющие полномочия представителя).

Срок выполнения данного административного действия по предоставлению муниципальной услуги составляет 30 мин.

В случае, если муниципальная услуга оказывается на базе «МФЦ» специалист «МФЦ» принимает от заявителя заявление и пакет документов, регистрирует обращение в соответствии с Регламентом работы «МФЦ». При приеме у заявителя заявления и документов специалист: 

- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными в п. 2.18 настоящего Регламента; 

- проверяет комплектность представленных заявителем документов;

- выдает расписку о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги.

В случае, если при подаче заявления специалистом «МФЦ» обнаружено несоответствие заявления и/или прилагаемых к нему документов требованиям, установленным п. 2.18, специалист «МФЦ» возвращает заявителю заявление и прилагаемые к нему документы для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата. 

Срок выполнения данного административного действия – 30 мин.

Передачу и доставку документов заявителя из «МФЦ» в Администрацию осуществляет сотрудник «МФЦ». Он передает документы в бумажном виде и на электронном носителе от «МФЦ» специалисту администрации в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия заявления и пакета документов от заявителя.

Передача документов заявителя из «МФЦ» в Администрацию, осуществляется курьером «МФЦ» лично под роспись с сопроводительным письмом и с описью вложенных документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма специалист администрации возвращает курьеру «МФЦ» с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи.

Специалист регистрирует заявление с пакетом документов в электронной базе данных и присваивает ему учетный номер.

3.4 Ответственность за выполнение данной административной процедуры несут специалист администрации, заместитель главы Администрации.

3.5 Результатом административной процедуры является принятие заявления к рассмотрению по существу, формирование пакета документов. 

3.6 После проведения первичной проверки документов специалист Администрации осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации, присваивает ему учетный номер и формирует пакет документов для дальнейшей работы.

Срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.

Подготовка проекта решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, его согласование и принятие решения Администрацией о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
3.7 Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и сформированного пакета документов от заявителя (физическое или юридическое лицо).

3.8 Специалист Администрации, проверив наличие всех необходимых документов, установленных п. 2.18 настоящего регламента, надлежащее их оформление, определяет основания для принятия решения Администрацией о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Результатом данной процедуры является подготовка специалистом проекта решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Срок выполнения данного административного действия составляет 6 дней.

С целью соблюдения условий согласования или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, специалист Администрации в 11 - дневный срок с момента принятия заявления о переводе запрашивает в соответствующих уполномоченных органах следующие документы в отношении жилого помещения:

а) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

в) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Заявитель вправе самостоятельно получить документы, перечисленные в настоящем пункте, и представить их с заявлением.
Подготовка и согласование проекта решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, осуществляется специалистом администрации.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 20 дней. 

Согласованный проект решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, направляется на рассмотрение главе Администрации для его утверждения.

Срок выполнения данного административного действия - 3 дня.

Общий срок данной административной процедуры не должен превышать 45 дней.

3.9 Ответственность за выполнение данной административной процедуры несут специалист Администрации, заместитель главы Администрации.
Результатом административной процедуры является – утверждение решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Направление заявителю решения Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

3.10 Специалист Администрации не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, решение Администрации о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.11. В случае, если муниципальная услуга предоставляется на базе «МФЦ», решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом Администрации не позднее следующего дня после утверждения передается в «МФЦ». 


3.12. Специалист «МФЦ» не позднее следующего дня после получения документа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) его заявителю.


3.13. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом процедур и действий специалистов «МФЦ» осуществляется директором «МФЦ» в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе «МФЦ».


4.2. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистом Администрации осуществляется заместителем главы Администрации в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг Администрацией.

- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействия) соответствующих специалистов Администрации и «МФЦ».


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, Администрацией может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации и «МФЦ».


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района для предоставления муниципальной услуги;


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 Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района;


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


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. 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 услуг, либо муниципального служащего;


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


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


5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение №1

к административному регламенту,

утвержденному постановлением

администрации Русско-Ишимского сельсовета

Городищенского района
Пензенской области

от 12.07.2013 № 90
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –
нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  

листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на  

листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  

листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение №2

к административному регламенту,

утвержденному постановлением

администрации Русско-Ишимского сельсовета

Городищенского района
Пензенской области

от 12.07.2013 № 90
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	Прием заявлений через «МФЦ»
	
	В ходе личного приема граждан

	
	Нет
	

	
	Проверка документов заявителя на соответствие 
действующему законодательству
	

	
	        Да
	

	
	Прием и регистрация заявления, формирование пакета документов
	

	
	
	

	
	Регистрация заявления
	

	
	
	

	
	Согласование результата оказания муниципальной услуги
	

	
	
	

	
	Проект решения о согласовании в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


	
	Проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	

	
	
	

	
	Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	

	
	
	

	Направление заявителю результата оказания услуги


Приложение № 3

к постановлению

администрации Русско-Ишимского сельсовета

Городищенского района
Пензенской области
от 12.07.2013 № 90
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан, проживающих на территории муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района Пензенской области, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, относящихся к категории, определенной федеральными законами, указами Президента РФ или законами Пензенской области в порядке, предусмотренном законодательством»
Структура административного регламента:

 Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

 Раздел  2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ;

 Раздел  3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ;

 Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;

 Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района от 28.05.2012 № 36 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района».

1.2. Регламентом является нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- упорядочения административных процедур (действий);

- устранения избыточных административных процедур (действий);

- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;

- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;


- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий).
Раздел 2 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Принятие на учет граждан, проживающих на территории муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района Пензенской области, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, относящихся к категории, определенной федеральными законами, указами Президента РФ или законами Пензенской области в порядке, предусмотренном законодательством».

2.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» (с последующими изменениями);
- Законом Пензенской области от 27.02.2010 № 1870-ЗПО «Об обеспечении жильем отдельных категорий ветеранов, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на территории Пензенской области» (с последующими изменениями);

- Законом Пензенской области от 22.12.2005 № 948-ЗПО «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Пензенской области» (с последующими изменениями);
- Уставом Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области (с последующими изменениями);

 - решением Комитета местного самоуправления Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района Пензенской области от 26.05.2006 № 114-14/4 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма в муниципальном образовании Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района Пензенской области»;

- настоящим административным регламентом.

2.3. Наименование муниципальных органов, учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района (далее - Администрация).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: специалист администрации Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района (далее – специалист Администрации).

2.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района Пензенской области.
Действие настоящего административного регламента распространяется на категории граждан, определенных федеральными законами, законами Пензенской области, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями, проживающими на территории Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района, в том числе:

1) ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны:

а) инвалиды Великой Отечественной войны;

б) участники Великой Отечественной войны, в том числе военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входившие в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период;

в) лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также членов экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;

г) лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда";

д) члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны, членов семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда;

2) ветераны и инвалиды боевых действий:

а) инвалиды боевых действий, а также военнослужащие и лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей);

б) ветераны боевых действий;

в) члены семей погибших (умерших) инвалидов боевых действий и ветеранов боевых действий, члены семей военнослужащих, лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы и органов государственной безопасности, погибших при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей), члены семей военнослужащих, погибших в плену, признанных в установленном порядке пропавшими без вести в районах боевых действий;

3) Инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий.

       4) работники бюджетной сферы, молодые семьи,  многодетные семьи.

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие постановления Администрации о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

- принятие постановления Администрации об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9.Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ
2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Адрес: Пензенская область, c. Русский Ишим, ул. Молодежная, 1-а;
Контактные телефоны: (8-841-58) 3-40-04;

Адрес электронной почты: riadm@sura.ru.
Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00.

Перерыв в работе с 12.00 до 13.00.

Выходные: суббота, воскресенье

График работы: вторник-четверг – 8.00-15.00.

2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистом Администрации по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу;

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении МБУ МФЦ Городищенского района (далее – «МФЦ») размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещена в приложение № 2 к настоящему регламенту;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги;

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится:

- в здании Администрации, расположенного по адресу, указанному в пункте 2.10 настоящего регламента;

 - в здании «МФЦ», расположенного по адресу: 

442310, Пензенская область, г.Городище, ул.Калинина-14;

Контактные телефоны: (8-841-58) 3-31-87

Адрес электронной почты: mfc-gor@rambler.ru

Режим работы: ежедневно с 08.00 до 17.00; суббота с 08.00 до 13.00

                           Выходной: воскресенье.

График работы: понедельник-пятница ч 08.00 до 17.00; 

                            суббота с 08.00 до 13.00

Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения «МФЦ» лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16. Показателями доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1. Наличие разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги - настоящий административный регламент; 


2. Размещение информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента, на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;

3. Предоставление муниципальной услуги Администрацией и на базе «МФЦ» - принцип «одного окна»;

4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.



5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции («МФЦ», орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет  следующие документы:

1) заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
2) копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих гражданство Российской Федерации заявителя и всех членов его семьи;

3) документы (справки), содержащие сведения о составе семьи заявителя и степени родства (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя);

4) документы (справки), подтверждающие право на дополнительную площадь в соответствии с действующим законодательством (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь);

5) документы, содержащие сведения о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи, в случае если права на указанные объекты не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Администрация запрашивает необходимые документы (сведения), находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляющегося в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в случае если указанные документы не представлены заявителем:

1) документы (справки), выданные органами регистрационного учета граждан, о регистрации заявителя и членов его семьи в жилом помещении по месту жительства;

2) документы (справки), подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор найма, ордер, документ, подтверждающий принятие компетентными органами решения о предоставлении жилого помещения);

3) документы (справки), подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди в соответствии с действующим законодательством, решениями органов местного самоуправления (для граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди);

4) документы (справки) о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности, в случае если права на указанные объекты зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 1 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.20. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.21. В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных в пункте 2.20. настоящего регламента 
Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе Администрации, или в судебном порядке.
Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ                                   МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалист Администрации и специалисты «МФЦ» при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке:
Административные процедуры:

1.Прием заявления, документов и регистрация заявления заявителя.
2.Подготовка проекта постановления Администрации по результату предоставления муниципальной услуги.
3.Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги, его согласование и принятие.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в Администрацию письменного заявления о предоставление ему муниципальной услуги. К заявлению прикладывается пакет документов, указанный в п. 2.18. настоящего Регламента.

3.2 Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет специалист Администрации. 

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист администрации осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в п. 2.18. настоящего Регламента;

- полномочия лица, подающего документы на рассмотрение (документы, удостоверяющие личность, и документы, удостоверяющие полномочия представителя).

Заявление заявителя с приложенными документами регистрируется специалистом Администрации в Книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, установленной формы. Специалистом Администрации выдается заявителю расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения по установленной форме.
Срок выполнения данного административного действия по предоставлению муниципальной услуги составляет 30 мин.

В случае, если муниципальная услуга оказывается на базе «МФЦ» заявитель обращается в «МФЦ» по адресу, указанному в пункте 2.13. настоящего Регламента. Специалист «МФЦ» принимает Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.18. настоящего Регламента.
3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист «МФЦ», принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Передачу и доставку документов заявителя из «МФЦ» в Администрацию осуществляет сотрудник «МФЦ». Он передает документы в бумажном виде и на электронном носителе от «МФЦ» специалисту Администрации области в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия заявления и пакета документов от заявителя.

Передача документов заявителя из «МФЦ» в Администрацию, осуществляется курьером «МФЦ» лично под роспись с сопроводительным письмом и с описью вложенных документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма специалист Администрации возвращает курьеру «МФЦ» с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи.

Подготовка проекта постановления Администрации по результату предоставления муниципальной услуги, его согласование и принятие
Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов для предоставления муниципальной услуги.
3.10. Специалист Администрации,  проверив заявление и прилагаемые к нему документы на соответствие их действующему законодательству, в том числе поступившие от заявителя дополнительно  в связи с  несоответствием (недостаточностью) первоначально предоставленных документов, осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма либо проект постановления Администрации об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.
Срок  выполнения данной административной процедуры составляет 25 (двадцать пять) дней.
3.11 Согласованный проект постановления Администрации о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, либо проект постановления Администрации  об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма направляется на подпись главе Администрации.
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет 2 дня.

3.12. Результат действия – принятое постановление Администрации о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма либо постановление Администрации об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.
Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.13.После подписания главой Администрации постановления о принятии или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, специалистом Администрации направляется по почте или выдается на руки заявителю 1 экземпляр постановления Администрации.
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет 3(три) дня со дня принятия постановления Администрации о принятии или об отказе в принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях.
3.14.Предоставление муниципальной услуги завершается выдачей (направлением) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
           Выдача заявителю  на руки при личном обращении или направленный по почте  результат предоставления муниципальной услуги регистрируется специалистом Администрации в Книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.15. Специалистом Администрации формируется учетное дело заявителя с заявлением и приложенными к нему документами.


3.16 В случае, если муниципальная услуга предоставляется на базе «МФЦ», документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом Администрации не позднее следующего дня после утверждения передается в «МФЦ».

3.17. Специалист «МФЦ» не позднее следующего дня после получения документа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) его заявителю.

          3.18. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления Администрации о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом процедур и действий специалистов «МФЦ» осуществляется директором «МФЦ» в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе «МФЦ».


4.2. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим Регламентом процедур и действий специалистом администрации осуществляется заместителем главы Администрации в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг Администрацией.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов Администрации и «МФЦ».

4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, Администрацией может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации и «МФЦ».


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района для предоставления муниципальной услуги;


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 Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений,
- к заместителю главы Администрации либо к главе Администрации, а на действия (бездействие) специалистов «МФЦ» к директору «МФЦ».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. 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 услуг, либо муниципального служащего;


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


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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 Пензенской области, нормативными правовыми актами Русско-Ишимского сельсовета Городищенского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд.
Приложение № 1
к административному регламенту,

утвержденному постановлением

администрации Русско-Ишимского сельсовета

Городищенского района

от 12.07.2013 № 90

В администрацию Русско-Ишимского сельсовета  

                                       (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

от ____________________________________________________________________________________________________,

                                                                        (фамилия, имя, отчество гражданина)

проживающего по адресу: ___________________________________________________________________________

____________________________________________тел.________________________________________________________

Заявление

о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

                     Прошу  поставить  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении, в соответствии со ст. 51 Жилищного кодекса РФ, Федерального закона ___________________, Закона Пензенской области ____________________________________________________________. 

 Отнесен законодательством к категории граждан _________________________________________ . 

Состав моей семьи ____________________ человек:

1. Заявитель __________________________________________________________________________________________

                                                     (Фамилия, имя, отчество, дата рождения)

2. Супруг(а) __________________________________________________________________________________________

                                                     (Фамилия, имя, отчество, дата рождения)

3. _____________________________________________________________________________________________________

                                          (степень родства, Фамилия, имя, отчество, дата рождения)

4. _____________________________________________________________________________________________________

                                          (степень родства, фамилия, имя, отчество, дата рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1. _____________________________________________________________________________________________________;

2. _____________________________________________________________________________________________________;

3. _____________________________________________________________________________________________________;

4. _____________________________________________________________________________________________________;

5. _____________________________________________________________________________________________________;

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого  помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Подписи совершеннолетних членов семьи: _________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)    

                                                                                          __________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)

                                                                                          __________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)    

                                                                                          __________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)

 "_______"_________________  20___  г.    Подпись заявителя _______________________________

Приложение №2
к административному регламенту,

утвержденному постановлением

администрации Русско-Ишимского сельсовета
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БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

при предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан проживающих на территории муниципального образования Русско-Ишимский сельсовет Городищенского района Пензенской области, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, относящихся к категории  определенной федеральными законами, указами Президента РФ или законами Пензенской области в порядке, предусмотренном законодательством»»




















Прием документов от заявителя или  от   «МФЦ» по предоставлению муниципальной услуги 





Проведение первичной проверки документов заявителя 





Выдача заявителю  или «МФЦ»  расписки в получении документов





Регистрация заявления по предоставлению муниципальной  


услуги





Проверка документов заявителя на соответствие действующему законодательству





Подготовка проекта решения (постановления Администрации) по результату предоставления муниципальной услуги





Согласование проекта решения (постановления Администрации) по результату предоставления муниципальной услуги 





Принятие решения (постановления Администрации) и подписание результата предоставления муниципальной услуги





Уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги 








