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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕРГО-ПОЛИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
           ВАДИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 18.12.2020  № 68
с. Серго-Поливаново
О  внесении  изменений в  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Признание жилых  помещений муниципального жилищного фонда  непригодными для проживания»

  В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», постановлением администрации Серго-Поливановского сельсовета  от 12.07.2011 № 30 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Серго-Поливановского сельсовета Вадинского  района Пензенской  области  » (с последующими изменениями), руководствуясь, постановлением администрации Серго-Поливановского сельсовета Вадинского района от 16.04.2018 №16 «Об  утверждении реестра муниципальных  услуг  администрации Серго-Поливановского сельсовета Вадинского района  Пензенской  области (с последующими изменениями),

администрация Серго-Поливановского сельсовета Вадинского района Пензенской области  постановляет:

1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание жилых  помещений муниципального жилищного фонда  непригодными для проживания», утвержденный постановлением  администрации Серго-Поливановского сельсовета  от 28.02. 2019 №12  следующие  изменения:

1) раздел III административного  регламента   изложить  в следующей  редакции: 

«III .Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

3.1.1. прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги;

3.1.2. формирование и направление запросов;

3.1.3. рассмотрение заявления и принятие решения;

3.1.4. подготовка акта, заключения, постановления Администрации;

3.1.5. выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

 3.1.6 Порядок выдачи (направления) дубликата постановления Администрации об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания  либо об отказе в выдаче дубликата постановления Администрации об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания

3.1.7. исправление ошибок и опечаток в результатах услуги.

Прием и регистрация заявления для получения муниципальной

услуги

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию или МФЦ.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления или представляется лично или в форме электронного документа.

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

3.4. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью (при наличии печати) и подписью руководителя этого юридического лица.

При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления.

3.5. При приеме заявления специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, проверяет:

- правильность заполнения заявления;

- действительность основного документа, удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица;

- осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в паспорте и других представленных документах;

- комплектность документов, прилагаемых к заявлению.

3.6. Поступившие заявление и документы, в том числе из МФЦ, регистрируются с присвоением входящего номера и указанием даты получения.

3.7. Если заявление и документы представляются заявителем (представителем заявителя) в МФЦ лично, то заявителю (представителю заявителя) выдается расписка в получении документов, форма которой предусмотрена специализированной программой МФЦ.

3.8. В случае, если заявление и документы представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией заявителю указанным в заявлении способом.

3.9. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) уведомления о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом в день поступления заявления в Администрацию.

3.10. Заявление и документы (при их наличии), представленные заявителем (представителем заявителя) через МФЦ передаются МФЦ в Администрацию в электронном виде в день обращения заявителя (представителя заявителя), на бумажном носителе в срок, установленный соглашением, заключенным Администрацией с МФЦ.

3.11. При поступлении обращения за получением услуг в электронной форме, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, обязан провести проверку действительности такой подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, в части соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона N 63-ФЗ.

3.12. Если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, заявителю направляется отказ в приеме к рассмотрению документов с указанием пунктов статьи 11 ФЗ N 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения, указанным заявителем в заявлении способом.

3.13. Критерием принятия решения о приеме заявления является соблюдение требований, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента.

3.14. Зарегистрированное заявление и документы передаются на рассмотрение Главе Администрации, который определяет исполнителя, ответственного за работу с поступившим заявлением (далее - ответственный исполнитель).

3.15. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 1 рабочий день.

3.16. Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступившего заявления, определение ответственного исполнителя либо направление заявителю отказа в приеме к рассмотрению документов.

3.17.Способом фиксации результата выполнения административного действия является запись в Журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации регистрационного номера заявления.
Формирование и направление запросов

3.18. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления без приложения документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

3.19. В этом случае в зависимости от представленных документов, ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию осуществляет подготовку и направление запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

3.20. Направление запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона N 210-ФЗ.

3.21. При наличии технической возможности межведомственные запросы направляются в форме электронного документа путем заполнения электронной формы межведомственного запроса и его последующего направления на соответствующий адрес электронного сервиса, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Межведомственные запросы в форме электронного документа подписываются электронной подписью.

3.22. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) не может превышать 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является получение ответов на запросы о предоставлении информации и документов для предоставления муниципальной услуги, которые приобщаются к заявлению.

Рассмотрение заявления и принятие решения
3.23. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение ответственному исполнителю.

Фамилия, имя и отчество (при наличии) ответственного исполнителя, телефон сообщаются заявителю по его обращению.

3.24. Ответственный исполнитель осуществляет проверку сведений, содержащихся в заявлении и документах, представленных заявителем с целью определения:

- полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта.

3.25. Межведомственной комиссией по оценке жилых помещений муниципального жилищного фонда Серго-Поливановского сельсовета  проводится обследование жилого помещения с составлением акта обследования.

3.26. На основании выводов и рекомендаций, указанных в акте обследования, составляется заключение о непригодности жилого помещения муниципального жилищного фонда для проживания.

3.27. Подготовленный проект постановления Администрации Серго-Поливановского сельсовета  об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания направляется на подпись Главе Администрации.

В случае несогласия с подготовленным документом, обнаружения ошибок и недочетов в нем, замечания исправляются ответственным исполнителем незамедлительно в течение срока административной процедуры.

3.28. Подписанное Главой Администрации постановление регистрируется в установленном порядке.

3.29. Критерии подписания главой Администрации подготовленного ответа на запрос заявителя:

а) соответствие содержания ответа заявлению;

б) правильное оформление подготовленных документов;

в) наличие подписи Исполнителя на подготовленных документах

3.30. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 20 рабочих дней.

3.31. Результатом административной процедуры является оформленное и зарегистрированное в установленном порядке постановление Администрации об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания.

3.32 Способом фиксации результата административного действия является присвоение подготовленному постановлению Администрации об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания исходящего номера в Журнале регистрации исходящей корреспонденции Администрации.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной

услуги

3.33. Основанием для начала административной процедуры являются оформленные и зарегистрированные в установленном порядке следующие документы:

1) акт обследования жилого помещения;

2) заключение о непригодности жилого помещения муниципального жилищного фонда для проживания;

3) постановление Администрации об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания.

3.34. Критерием принятия решения о выдаче результата оказания муниципальной услуги заявителю являются подготовленные Администрацией документы, предусмотренные пунктом 3.33 настоящего Административного регламента.

3.35. Копия постановления Администрации об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания, заключение о непригодности жилого помещения муниципального жилищного фонда для проживания и акт обследования жилого помещения в течение 1 рабочего дня со дня его регистрации выдаются непосредственно заявителю (его представителю) либо направляются им способом, указанным в заявлении.

3.36. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления Администрация обеспечивает его передачу в МФЦ для выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.37. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 2 рабочих дня.

3.38. Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.39. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ.

3.39.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги через МФЦ является поступление заявления по форме согласно приложению №1 к Регламенту (и предлагаемых документов) специалисту МФЦ посредством личного обращения или через представителя, действующего по доверенности.

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист МФЦ.

Способ фиксации результата административной процедуры - прием специалистом МФЦ запроса и регистрация запроса в этот же день в автоматизированной информационной системе МФЦ. При приеме запроса специалист МФЦ предоставляет заявителю расписку о получении документов.

Передача запроса и предложенных документов из МФЦ в Администрацию осуществляется курьером в соответствии с Соглашением о взаимодействии в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса в МФЦ, в закрытом конверте по описи под роспись в сопроводительной ведомости.

Специалист Администрации при получении документов от курьера МФЦ проверяет их соответствие и комплектность и регистрирует в Журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации. Второй экземпляр сопроводительной ведомости специалист Администрации возвращает специалисту МФЦ с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписью, расшифровкой подписи. В случае отсутствия возможности передачи запроса из МФЦ в Администрацию через курьера, полученный от заявителя запрос (и предлагаемые документы) отправляются почтой заказным письмом с описью вложения. Письмо отправляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса в МФЦ. 

Подготовку результата муниципальной услуги осуществляет Администрация.

3.39.2. В случае если за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращался в МФЦ, выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ.

После получения из Администрации информации о принятии решения сотрудник МФЦ в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения информации, получает в Администрации результат оказания услуги, указанный в пункте 2.3. настоящего Регламента. О получении результата оказания услуги курьером МФЦ делается соответствующая отметка в реестре.

При выдаче заявителю результата оказания услуги специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица. Заявителю (представителю) выдается документ под подпись с указанием даты его получения.

В случае неявки заявителя (представителя) в МФЦ в течение 30 дней с момента окончания срока получения результата оказания услуги, МФЦ курьером отправляет документы в Администрацию под подпись с сопроводительным письмом.

Порядок выдачи (направления) дубликата постановления Администрации об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания  либо об отказе в выдаче дубликата постановления Администрации об утверждении заключения о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания

3.40. Основанием для выдачи (направления) дубликата постановления  Администрации или уведомления об отказе в выдаче дубликата постановления Администрации является представление заявителем в Администрацию заявления о выдаче дубликата постановления Администрации, одним из следующих способов:

при личном обращении;

почтовым отправлением.

3.41. При личном обращении заявителя в Администрацию заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность (представляет документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на представление соответствующих документов (информации)).

По просьбе заявителя на втором экземпляре заявления о выдаче дубликата постановления Администрации ответственным должностным лицом Администрации проставляется отметка о приеме, а также указывается фамилия, инициалы, должность лица, принявшего указанное заявление и документы, дата их приема.

Заявление о выдаче дубликата постановления Администрации и документы, направленные заявителем почтовым отправлением, регистрируются Администрацией в день их поступления или на следующий рабочий день с проставлением на заявлении отметки, фиксирующей дату поступления.

3.42. Администрация  рассматривается заявление о выдаче дубликата постановления Администрации и документы, представленные заявителем, и проводится проверка сведений, указанных в заявлении о выдаче дубликата постановления Администрации и документах, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты  регистрации соответствующего заявления и документов.

3.43. Критерием принятия решения по административной процедуре является установление наличия или отсутствия основания (одного или нескольких) для отказа в выдаче дубликата постановления Администрации.

Основаниями для отказа в выдаче дубликата постановления Администрации являются:

отсутствие в заявлении о выдаче дубликата постановления Администрации информации, позволяющей идентифицировать ранее выданное постановления Администрации;

представление заявления о выдаче дубликата постановления Администрации неуполномоченным лицом.

3.44. Дубликат постановления Администрации оформляется с пометками "дубликат" и "оригинал постановления Администрации (выданный ранее дубликат постановления Администрации) признается недействующим", указывается дата выдачи дубликата и номер дубликата, подписывается Главой  Администрации и скрепляется оттиском печати.

3.45. Информирование заявителя о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (дубликат постановления Администрации или решение об отказе в выдаче дубликата постановления Администрации), осуществляется ответственным должностным лицом Администрации  по указанному в заявлении номеру телефона.

3.46. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной  услуги (дубликат постановления Администрации или решение об отказе в выдаче дубликата постановления Администрации), выдаются заявителю (представителю заявителя) при личном обращении в Администрацию или направляются заявителю почтовым отправлением  в  течение трех рабочих дней с даты регистрации заявления о выдаче дубликата. 

 При личном обращении заявителя в Администрацию о выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность (представляет документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на получение соответствующих документов (информации)).

3.46 Результатом административной процедуры является выдача (направление) дубликата постановления Администрации или уведомления об отказе в выдаче дубликата постановления Администрации.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление решения о выдаче (об отказе в выдаче) дубликата постановления Администрации.

3.47. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.47.1. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - выданный в результате предоставления муниципальной услуги документ) является получение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки.

3.47.2. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:

- заявление об исправлении технической ошибки;

- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.

          Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем в Администрацию по почте, по электронной почте либо непосредственно передается специалисту администрации, ответственному за прием документов.

          3.47.3. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется этим специалистом Администрации и направляется Исполнителю в установленном порядке.

3.47.4. Исполнитель проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

3.47.5. Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.

3.47.6. В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе Исполнитель устраняет техническую ошибку путем подготовки результата услуги, указанного в пункте 2.3. настоящего Регламента.

3.47.7. В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе Исполнитель готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

3.47.8. Исполнитель передает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Администрации.

3.47.9. Глава Администрации подписывает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

3.47.10. Специалист Администрации, ответственный за документооборот, регистрирует подписанное главой Администрации уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и направляет заявителю.

3.47.11. Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации поступившего в Администрацию заявления об исправлении технической ошибки.

 3.47.12. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:

 а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - направление заявителю результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3. настоящего Регламента;

б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

3.47.13. Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является запись в журнале регистрации о направлении заявителю:

 а) результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3. настоящего Регламента;

б) уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.».

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в  информационном бюллетене «Информационный вестник Серго-Поливановского сельсовета» и на официальном сайте администрации Серго-Поливановского сельсовета Вадинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главу  администрации Серго-Поливановского сельсовета Вадинского района.

И.о.Главы администрации 

Серго-Поливановского сельсовета 

Вадинского района Пензенской области 

               О.В.Кемайкина 
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