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	АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕИЖМОРСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

	ЗЕМЕТЧИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	06.07.2018
	№
	36

	с. Большая Ижмора 


Об утверждении Административного регламента
по предоставлению администрацией  Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в рамках реализации основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации 
«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), Жилищным Кодексом РФ, постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», постановлением администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 05.06.2018 №29 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области» (с последующими изменениями), постановлением  администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 23.04.2018 №24 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Большеижморского сельсовета Земетчинского района, иными органами местного самоуправления Земетчинского района» (с последующими изменениями), статьей 23 Устава Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области,
                Администрация Большеижморского сельсовета
Земетчинского района Пензенской области постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в рамках реализации основного мероприятия «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», согласно приложению.
 2. Признать утратившими силу полностью или частично следующие постановления администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области (далее – постановление):

2.1. постановление от 24.03.2015 №15 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых в нежилые»;

2.2. п. 1.13 постановления от 30.06.2016 №42 «О внесении изменений в Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;

2.3. п. 1.18 постановления от 13.06.2017 №26 «О внесении изменений в Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;

2.4. п. 1.19 постановления от 06.06.2018 №30 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации Большеижморского сельсовета об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Сельские вести» и разместить на официальном сайте администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования, за исключением подпунктов 2.13.6, 3.6, 3.6.1 – 3.6.20, вступающих в силу после одобрения решением органа исполнительной власти Пензенской области, уполномоченного на организацию процесса перевода услуг в электронную форму.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Большеижморского  сельсовета.
И.о. главы администрации
Большеижморского  сельсовета                            Н.Ю. Белоусова
Приложение1

к постановлению администрации

 Большеижморского  сельсовета

 от 06.07 .2018  № 36      

Административный регламент

по предоставлению администрацией  Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в рамках реализации основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

      Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги  «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в рамках реализации «основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»  (далее – Административный регламент, регламент).

      Муниципальная услуга предоставляется в рамках реализации государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей», утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 (с последующими изменениями).
       1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного ребенка и более, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного ребенка и более, соответствующие следующим требованиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи - участницы подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении.

Под нуждающимися в жилых помещениях понимаются молодые семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, а также молодые семьи, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в жилых помещениях после 1 марта 2005 г. по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

1.3. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию Большеижморского сельсовета Земетчинского района пензенской области, Муниципальное бюджетное учреждение Земетчинского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг» на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Заявление составляется заявителями по форме согласно приложению № 1.

1.4. Муниципальную услугу предоставляет администрация Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области (далее – администрация).

Предоставление муниципальной услуги также организовано в Муниципальном бюджетном учреждении Земетчинского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг» (далее – МФЦ, многофункциональный центр) в соответствии с заключенным им в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением с администрацией Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области о взаимодействии (далее – соглашение о взаимодействии) и настоящим регламентом.

1.5. Сведения об адресе местонахождения, контактных телефонах,  официальном сайте администрации, многофункционального центра, адресе электронной почты администрации. 

          Администрация:

442013, Пензенская область, Земетчинский район, с. Большая Ижмора, ул. Садовая,1а.

Контактные сведения:

- Телефон/факс: (8-84155) 3-64-06;
- адрес электронной почты: izhmora@mail.ru;

- адрес официального сайта: http://bolsheizhmorsky.zemetchino.pnzreg.ru
         - адрес: р.п. Земетчино, пл. Победы, 4;

         - телефоны:  8(84155) 2-15-74, 2-11-80, 2-15-29;

    - адрес официального сайта МФЦ: http://www.mfcinfo.ru.

         1.6.  Приём  заявителей осуществляется в администрации, в соответствии со следующим графиком с учётом перерыва на обед с 12.00 до 13.00:

	Понедельник
	08.00 – 17.00

	Вторник
	08.00 – 17.00

	Среда
	08.00 – 17.00

	Четверг
	08.00 – 17.00

	Пятница
	08.00 – 17.00 


          Суббота, воскресенье - выходные дни. 

Приём  заявителей осуществляется в МФЦ в соответствии со следующим графиком: понедельник – пятница с 8:00 до 17:00; суббота с 9:00 до 13:00, без перерыва на обед; воскресенье – выходной.          

1.7. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется администрацией, МФЦ. Муниципальный служащий администрации, сотрудник МФЦ, на которых возложены обязанности по выполнению процедур по предоставлению муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий, сотрудник МФЦ) осуществляет информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

          - при обращении заявителей посредством личного приёма;

          - с использованием средств телефонной связи.

          При информировании о муниципальной услуге муниципальный служащий, сотрудник МФЦ  подробно и в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившегося информацию по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, сотрудника МФЦ, принявшего телефонный звонок. 

         Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, размещается также на информационных стендах, расположенных в здании администрации,  в здании  МФЦ, в средствах массовой информации, изданиях информационных материалов (брошюрах, буклетах и т.д.).  

          Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся относительно:

          - перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

          - времени приёма и выдачи документов;

          - сроков предоставления услуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ.

          1.8. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области»: http://www.uslugi.pnzreg.ru и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.» (далее – официальный сайт, порталы, а также Портал Пензенской области, Единый портал).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:


Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в рамках реализации основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

        Муниципальную услугу предоставляет администрация Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области (далее – администрация).           

      2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

      - решение о признании заявителя нуждающимся в жилом помещении;

      - решение об отказе заявителю в признании нуждающимся в жилом помещении.

      2.4. Срок предоставления  муниципальной  услуги:

      - принятие решения о признании или об отказе в признании заявителя нуждающимся в жилом помещении - в течение 30 рабочих дней со дня принятия заявления и документов;

      - направление (выдача) заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения - в течение 3 рабочих дней со дня принятия данного решения.

        2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);
-   Уставом Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области;

- постановлением  администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 23.04.2018 №24 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией  Большеижморского  сельсовета Земетчинского района;
- постановлением администрации Большеижморского  сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 05.06.2018 №29 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Большеижморского  сельсовета Земетчинского района Пензенской области» (с последующими изменениями).

      2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

      2.6.1.   Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет (представляет) в администрацию, МФЦ:

- письменное заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к регламенту);
- копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих гражданство Российской Федерации заявителя и всех членов его семьи;

- документы (справки), выданные органом, осуществляющим регистрационный учет граждан, о регистрации заявителя и членов его семьи в жилом помещении по месту жительства;

- 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);

-  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);

- документы (справки) о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности.

2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6.1, представляемые в администрацию, МФЦ в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Получение заявления и документов, указанных в п. 2.6.1, представляемых в форме электронных документов, подтверждается администрацией, МФЦ путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в п. 2.6.1,  направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Портале Пензенской области и (или) Едином портале.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в п. 2.6.1 направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию, МФЦ.

2.6.3. Если заявление и документы, указанные в п. 2.6.1, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию, МФЦ лично, заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов  с указанием их перечня, даты, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения администрацией, МФЦ таких документов.

В случае если заявление и документы, указанные в п.2.6.1, представлены посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ, расписка в получении таких заявления и документов направляется администрацией, МФЦ по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения администрацией, МФЦ заявления и документов.

    2.6.4. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги необходимо указать:

- фамилию, имя, отчество заявителя, адрес места жительства, дату и подпись;

- заявление должно быть подписано заявителем (его законным представителем) и всеми дееспособными членами семьи;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

В случае, если заявление и необходимые документы  направляются заявителем по почте, подлинники документов (справок) не направляются, а установление личности, свидетельствование подлинности подписи лица на заявлении, верности копий документов осуществляется нотариусом или иным лицом в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Администрация, МФЦ, в порядке межведомственного взаимодействия, запрашивает в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях следующие документы:

1) документы (справки), выданные органом, осуществляющим регистрационный учет 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) 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.

Заявитель по собственной инициативе может предоставить в администрацию, МФЦ указанные в настоящем пункте документы.

Документы, указанные в настоящем пункте, представляемые в администрацию, МФЦ в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

      2.7.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление не соответствует требованиям п. 2.6.4. настоящего регламента.

      2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-   представление неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента;

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

- не истек предусмотренный статьей 53 настоящего Кодекса срок, а именно пять лет со дня совершения намеренных действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

      2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
      Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

      2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
      2.11. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

      2.11.1. Специалист администрации (далее – специалист),  в день поступления заявления осуществляет его регистрацию в журнале входящей корреспонденции и передает его главе администрации.

      2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

      2.12.1. Прием заявителей осуществляется в администрации.
      2.12.2. Помещение должно содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным правилам и нормам. 

      2.12.3. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационному стенду должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация: 

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

       2.12.4. В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

     2.12.5. Кабинет, где ведется прием заявителей, должен быть оборудован информационными  табличками (вывесками) с указанием:

    - номера кабинета;

    - фамилии, инициалов и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.12.6. Места для приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, канцелярскими принадлежностями.

      2.12.7. Требования по обеспечению доступности инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных помещениях администрации, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению помещения для предоставления муниципальной услуги, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников администрации.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Сотрудники администрации, предоставляющие  муниципальную услугу населению, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.»;

      2.12.8. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

   - предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области и на Портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

         - наличие или отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц администрации и муниципальных служащих.

       2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.

     2.13.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с настоящим регламентом и соглашениями о взаимодействии, заключенными между администрацией и МФЦ.

     2.13.2. При предоставлении услуги МФЦ осуществляет:

1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 № 210-ФЗ, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах;

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 № 210-ФЗ, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

6.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ  по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. Если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные многофункциональным центром выписки из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим государственные услуги, или органом, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области и соглашениями о взаимодействии, в том числе: информирование граждан и организаций по вопросам предоставления услуги,  досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ; прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; выдачу (направление) результата муниципальной услуги.

2.13.3. В случае подачи заявления и документов в МФЦ, сотрудник МФЦ выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) осуществляет сканирование, копирование представленных документов, формирует дело по правилам документооборота, в том числе электронного;

в) заверяет дело, электронное дело своей подписью, электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ;

г) направляет заявление и документы в администрацию:

- если заявление было предоставлено в электронном виде – не позднее дня, следующего за днем поступления заявления;

- на бумажных носителях – не позднее дня, следующего за днем обращения заявителя в МФЦ;

д) производит сверку подлинников  документов с предоставленными копиями;

е) выдает (направляет) заявителю результат предоставления услуги;

ж) осуществляет иные действия, определенные настоящим регламентом и заключенным соглашением.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает (направляет) заявителю расписку (сообщение) в приеме документов в соответствии с п. 2.6.3 настоящего регламента.

В случае подачи заявления и документов через МФЦ муниципальный служащий обеспечивает передачу результата муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, в МФЦ не позднее чем за три рабочих дня до истечения максимального срока оказания муниципальной услуги. 

2.13.4. Предусмотрено предоставление муниципальной услуги в электронном виде в  части подачи заявления в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ, требованиями Федерального закона № 210-ФЗ с использованием Портала Пензенской области и (или) Единого портала.

2.13.5. При подаче заявления в форме электронного документа, заверенного электронной подписью, заявитель должен быть зарегистрирован в соответствующем регистре федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации). При подаче заявления в форме электронного документа заявитель проходит процедуру регистрации на Портале Пензенской области и (или) Едином портале.

После регистрации на Портале Пензенской области и (или) Едином портале заявитель в личном кабинете заполняет и направляет в администрацию, МФЦ заявление в электронном виде и необходимые документы, предусмотренные настоящим регламентом.

Направленное заявление отображается в личном кабинете на Портале Пензенской области и (или) Едином портале со статусом «Направлено».

При подаче заявления в электронном виде ход исполнения услуги доступен в личном кабинете на Портале Пензенской области и (или) Едином портале.

При поступлении заявления и документов в форме электронного документа в администрацию, многофункциональный центр муниципальный служащий, сотрудник МФЦ:

- в течение одного рабочего дня регистрирует заявление в электронном журнале регистрации заявлений;

- в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления осуществляет проверку  подлинности (действительности) электронной подписи в соответствии с действующим законодательством;

- в случае если в результате проверки электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее подлинности (действительности) исполнитель услуги принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной  услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме (с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), которые послужили основанием для принятия указанного решения), срок данного действия составляет 2 (два) рабочих дня. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного лица администрации, МФЦ и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале Пензенской области и (или) Едином портале. В уведомлении разъясняется, что после получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения;

- направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, в порядке, установленном п. 2.6.2 настоящего регламента.

 2.13.6.  Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), порталов государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее - порталы услуг), а также официального сайта администрации (далее - официальный сайт):

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) запись на прием в администрацию, многофункциональный центр для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос);

в) формирование запроса;

г) прием и регистрация администрацией, МФЦ запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

е) получение результата предоставления услуги;

ж) получение сведений о ходе выполнения запроса;

з) осуществление оценки качества предоставления услуги;

и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе 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 (действия):

-  прием заявления и документов и регистрация заявления заявителя – в день его поступления;

     - проверка полноты и содержания пакета документов, представленных заявителем, и присвоение номера учетного дела участника программы – в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента регистрации заявления;

     -  подготовка проекта решения по результату предоставления муниципальной услуги - в течение 19 (девятнадцати) рабочих дней с момента передачи заявления на исполнение;

      -  выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги - в течение 3 (трех) рабочих дней с момента оформления проекта решения по результату предоставления муниципальной услуги.

      Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.2.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление в администрацию, МФЦ заявления с документами, необходимыми  для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Специалист администрации, ответственный за прием документов (далее – специалист), сотрудник МФЦ регистрирует принятое заявление согласно очередному порядковому номеру в журнале регистрации входящей корреспонденции, проставляет регистрационный номер на заявлении. Способ фиксации действия: действие фиксируется в журнале регистрации входящей корреспонденции либо фиксируется в электронном документообороте.

Заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя документов согласно п.2.6.1 с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

      В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги  заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

      3.3. Проверка полноты и содержания пакета документов, представленных заявителем, и присвоение номера учетного дела участника программы.

3.3.1. Основанием для проведения проверки полноты и содержания пакета документов, представленных заявителем, является регистрация заявления в установленном порядке. 

Специалист проверяет:

- правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными в п. 2.6.3 настоящего регламента;

-  комплектность представленных заявителем документов;

В случае соответствия документов установленным требованиям, специалист заводит учетное дело участника программы с присвоением номера. 

     При несоответствии (недостаточности) представленных документов, предусмотренных  в п. 2.6.1 настоящего регламента, специалист извещает заявителя в письменной форме и (или) в форме электронного документа о несоответствии (недостаточности) представленных документов. 

    Специалист, сотрудник МФЦ самостоятельно запрашивает документы, необходимые для признания заявителя нуждающимся в жилых помещениях, в органах государственной власти или органах местного самоуправления, в распоряжении которых находятся запрашиваемые документы, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

         Максимальный срок указанного действия не должен превышать 10 рабочих дня с момента регистрации заявления.

3.4.  Подготовка проекта решения по результату предоставления муниципальной услуги.

Специалист, проверив заявление и прилагаемые к нему документы на соответствие их действующему законодательству, в том числе поступившие от заявителя или по межведомственным запросам дополнительно в связи с несоответствием (недостаточностью) первоначально предоставленных документов, осуществляет подготовку проекта постановления администрации  о признании нуждающимся в жилых помещениях либо об отказе в признании нуждающимся в жилых помещениях.

Срок выполнения данного действия составляет 19 (девятнадцать) рабочих дней с момента окончания проверки полноты и содержания пакета документов, представленных заявителем.

3.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
     3.5.1. Основанием для начала действия является поступление к муниципальному служащему подписанного главой администрации результата предоставления муниципальной услуги; сотруднику МФЦ – результата предоставления муниципальной услуги.


Постановление администрации о постановке на учет с указанием времени и даты постановки на учет или об отказе в постановке на учет направляются администрацией, МФЦ заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

 - в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Портала Пензенской области и (или) Единого портала;

-   в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу заказным письмом с уведомлением о вручении.

   Способ фиксации действия: в случае выдачи результата муниципальной услуги факт регистрируется в журнале выдач результата муниципальной услуги, в случае направления почтовым, электронным отправлением – в журнале регистрации исходящей корреспонденции, в электронном документообороте.

 Максимальный срок указанного действия не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с момента подписания постановления администрации.
        3.5.2.  Отказ в предоставлении услуги.

Основанием для подготовки проекта постановления об отказе заявителю в признании нуждающимся в жилом помещении являются случаи, если:

- не представлены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ срок.

 В случае наличия данных оснований, специалист осуществляет подготовку проекта постановления об отказе в признании нуждающимся в жилом помещении с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

    Специалист готовит 2 экземпляра постановления об отказе в признании нуждающимся в жилом помещении и передает их на подпись главе администрации, из которых после подписания:

        - один экземпляр передается  заявителю либо представителю заявителя. 

  В случае невозможности заявителя либо представителя заявителя лично получить постановление об отказе, оно отправляется  почтой по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги;

        - второй экземпляр остается в администрации.    

  3.6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

       3.6.1. Информация о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», размещенная на едином портале, порталах услуг и официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно.

3.6.2. Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на едином портале, порталах услуг и официальных сайтах.

3.6.3. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

3.6.4. При организации записи на прием в администрацию или многофункциональный центр заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы администрации или МФЦ либо уполномоченного сотрудника администрации или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в администрации или многофункциональном центре графика приема заявителей.

3.6.5. При осуществлении записи на прием администрация или многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

3.6.6. Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы администрации или МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом, порталами услуг и официальным сайтом.

3.6.7. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на едином портале, порталах услуг или официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На едином портале, порталах услуг и официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы запроса, то для формирования запроса на едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного запроса на портале услуг или официальном сайте.

3.6.8. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса, направленного в день установления выявленной ошибки.

3.6.9. При формировании запроса обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на едином портале, порталах услуг или официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на едином портале, портале услуг или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

3.6.10. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в администрацию посредством порталов или официального сайта.

3.6.11. Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Пензенской области и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти Пензенской области.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации администрацией электронных документов, необходимых для предоставления услуги, в порядке, установленном разделом 3 настоящего регламента, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка.

3.6.12. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается в порядке и сроки, установленные разделом 3 настоящего регламента, по его выбору возможность получения:

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом (организацией), в многофункциональном центре;

в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.6.13. В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами не установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе, заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант получения результата предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом администрации с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от формы или способа обращения за услугой.

3.6.14. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом администрации с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

3.6.17. Уведомление о завершении выполнения администрацией предусмотренных настоящими требованиями действий направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств единого портала, порталов услуг или официального сайта в единый личный кабинет по выбору заявителя.

Администрация, оператор Единого портала, а также операторы порталов услуг и официального сайта вправе определить дополнительные способы получения сведений о ходе выполнения запроса путем размещения информации на порталах услуг или официального сайта.

3.6.18. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в администрацию или многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема - в день записи;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги – в день приема и регистрации;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги – в день принятия решения.

3.6.19. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Гражданам обеспечивается возможность оценки предоставления муниципальной услуги на всех стадиях предоставления муниципальной услуги (информирование о порядке получения государственных услуг, запись на прием, подача запроса, получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, получение результата ее предоставления) непосредственно после их получения.

Для оценки муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде, используются такие критерии качества, как доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальных услуг, время ожидания ответа на подачу запроса, время предоставления муниципальных услуг, удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая процедуры записи на прием, подачи запроса, информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги.

 Оценка заявителем качества предоставления услуги в электронной форме не является обязательным условием для продолжения предоставления администрацией услуги.

3.6.20. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или администрации, должностного лица органа администрации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012  № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».


Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ, в том числе с использованием порталов и официального сайта; а также особенности подачи и рассмотрения жалоб, в том числе с использованием порталов и официального сайта, на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром, установлены разделами 5 и 6 настоящего регламента.



3.7. Муниципальный служащий, сотрудник МФЦ, осуществляющие обработку персональных данных при предоставлении муниципальной услуги, обязаны соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями), соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.
IV. Формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль исполнения положений административного регламента при предоставлении услуги администрацией организуется главой администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области. 

Текущий контроль за исполнением настоящего регламента МФЦ организуется его руководителем.

            4.2. Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за непосредственное предоставление услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

            4.3. Также контроль за исполнением положений административного регламента администрацией проводится в администрации, МФЦ в форме плановых и (или) внеплановых проверок  полноты и качества исполнения услуги.

            При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

            Плановые проверки проводятся в соответствии с разрабатываемыми администрацией ежегодными планами.

            Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению (жалобе) граждан и (или) юридических лиц.

            Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений администрации.

            Для проведения проверок распоряжением администрации создается рабочая группа.  

            4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путём личного обращения, получения информации по телефону, по письменным обращениям.

V. Досудебный порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также

должностных лиц

     5.1. Заявители имеют право на письменное досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей услугу, должностных лиц администрации, муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

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

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

      5) отказ в предоставлении 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, муниципальными правовыми актами;

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

     7)  отказ администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области, должностного лица администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

     5.3.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области. Жалобы на решения, принятые главой администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области, рассматриваются непосредственно главой администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области.

      5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

      5.5. Жалоба должна содержать:



1) наименование администрации, предоставляющей услугу, должностного лица либо муниципального служащего администрации, 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) администрации, предоставляющей услугу, должностного лица либо муниципального служащего администрации;

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


5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области, должностного лица администрации Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 
        Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

           5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация Большеижморского сельсовета Земетчинского района Пензенской области принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы, поданной с нарушением требований п. 5.6 настоящего регламента, с приведением аргументированных ответов на все доводы заявителя.

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

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

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в рамках реализации основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

                                       В администрацию  Большеижморского сельсовета

 Земетчинского района

                                                                                                      от _____________________________

                                                                                                                                     (ф.и.о.)

                                                                                                     ________________________________

                                                                                                       ________________________________

                                                                                                   проживающего по адресу:

                                                                                                       ________________________________

                                                                                                      ________________________________

                                           моб. тел. ______________________

                                           дом. чел._______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать мою семью в составе ______ чел.:

1. ________________________________________________________________________

                 (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

2. ________________________________________________________________________

                 (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

3. ________________________________________________________________________

                 (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

4._________________________________________________________________________

                 (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

5. ________________________________________________________________________

                 (степень родства, Ф.И.О., дата рождения)

нуждающейся в жилом помещении для участия в основном мероприятии «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

"___"__________________ 20___ г.

 __________________________          _____________________________________

 __________________________          _____________________________________

   (подпись заявителя, дееспособных членов семьи, расшифровка подписи)

Прошу направлять мне уведомления на указанный выше почтовый адрес, на адрес

электронной почты ______________ @ _____________ (нужное подчеркнуть).
Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в рамках реализации основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

Блок – схема
последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги











проверка полноты и содержания пакета документов, представленных заявителем, и присвоение номера учетного дела участника программы - в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента регистрации заявления





подготовка проекта решения по результату предоставления муниципальной услуги - в течение 19 (девятнадцати) рабочих дней с момента передачи заявления на исполнение





выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги  - в течение 3 (трех) рабочих дней с момента оформления проекта решения





постановление о признании нуждающимся в жилых помещениях





постановление об отказе в признании нуждающимся в жилых помещениях





прием заявления и документов и регистрация заявления – в день его поступления








Администрация Большеижморского сельсовета








Молодые семьи








