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АДМИНИСТРАЦИЯ КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
от 05.08.2014  № 1985
 О внесении изменений в постановление администрации 

Коченевского района от 29.06.2012 № 1110 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению служебных жилых помещений» 

Руководствуясь ст.29 Устава Коченевского района, администрация Коченевского района постановляет:
1.Утвердить изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений, утвержденный постановлением администрации Коченевского района от 29.06.2012 № 1110, согласно приложению.
2.Опубликовать настоящее постановление в Бюллетене органов местного самоуправления (С.В.Миненкова) и разместить на официальном сайте администрации Коченевского района (Н.А.Севостьянова).

3.Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации района О.В.Смирнова.
Глава района                                                                               А.А.Карасёв
Приложение

утверждено постановлением

администрации Коченевского района

от 05.08.2014 № 1985
ИЗМЕНЕНИЯ В АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению служебных жилых помещений

1. Раздел 1 Административного регламента дополнить пунктом 1.4 следующего содержания:
 «1.4. Сведения, регулирующие деятельность многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) действительны при наличии МФЦ на территории Коченевского района».
2. пп. 2.1.1 раздела 2 Административного регламента изложить в следующей редакции: 
«2.1.1. Местонахождение отдела имущества и земельных отношений, осуществляющего муниципальную услугу: 

почтовый адрес: 632640, Новосибирская область, Коченевский район, р.п. Коченево, ул. Октябрьская, 51;
приемная начальника отдела имущества и земельных отношений: кабинет 211;
отдел имущества и земельных отношений: кабинет 210.».
3. пп. 2.1.3 раздела 2 Административного регламента изложить в следующей редакции: 
«2.1.3. Информация о справочных телефонах:
1) отдел имущества и земельных отношений: (383-51) 2-31-67, (383-51) 2-45-04.

Часы консультирования по процедуре предоставления муниципальной услуги:

- физических лиц: понедельник, среда: 14.00-16.00;

- юридических лиц, индивидуальных предпринимателей: вторник, четверг: 14.00-16.00.
2) приемная администрации: (383-51) 2-31-91;

3) приемная начальника отдела имущества и земельных отношений: (383-51) 2-53-19.».
4. В пп. 2.1.4 раздела 2 Административного регламента слова «oizo_kochadm@rambler.ru»  заменить словами «83835123167@mail.ru»;

5.  пп. 2.1.4 раздела 2 Административного регламента после слов «http://www.to54.rosreestr.ru;» дополнить абзацем следующего содержания:

«- Филиал ГАУ НСО «МФЦ» Коченевского района. Операторы многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи документов.».
6. В пп. 2.1.5 раздела 2 Административного регламента слова «Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в отдел имущества и земельных отношений администрации:

· лично в часы приема;

· по телефону в соответствии с режимом работы отдела имущества и земельных отношений администрации;

· в письменном виде почтой.» заменить словами «Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в администрацию:

· лично в часы приема отдела имущества и земельных отношений администрации;

· по телефону в соответствии с режимом работы отдела имущества и земельных отношений администрации;

· в письменном виде почтой;

· на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

· через МФЦ (непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде).».
     7.  п. 2.4 раздела 2 Административного регламента изложить в следующей редакции: 

«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 60

календарных дней со дня подачи заявления в администрацию с необходимым пакетом документов, в том числе:

- прием документов на оказание муниципальной услуги - не более 10 минут;

- регистрация документов – не более 3 дней;

- рассмотрение заявления Главой Коченевского района Новосибирской области (далее - Глава района) и направление пакета документов заявителя в отдел имущества и земельных отношений администрации для установления

соответствия представленных документов установленным требованиям – не более 1 дня;

- рассмотрение документов уполномоченным должностным лицом отдела для установления права на муниципальную услугу – не более 3 дней;

- проведение проверок представленных заявителем сведений – не более 15 дней;

- направление документов в комиссию по предоставлению служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда Коченевского района, утвержденную постановлением администрации Коченевского района от 21.06.2010 №938  (далее - Комиссия) для принятия решения о возможности 
предоставления либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение документов на Комиссии и  принятие решения Главой района о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 15 дней;

- уведомление заявителя о принятом решении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 5 дней;
- подготовка проекта, рассмотрение, согласование, подписание постановления администрации о предоставлении специализированного жилого помещения – не более 15 дней;

- подготовка проекта, согласование, подписание договора найма служебного жилого помещения – не более 3 дней;

- выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 дней со дня их подготовки».
8. в п. 2.9 раздела 2 Административного регламента слова «отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения муниципальной услуги» исключить.

9. пп. 2.15.2 раздела 2 Административного регламента изложить в следующей редакции: 
«2.15.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· открытость и доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг;

· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

· возможность и доступность получения услуги через МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам администрации, ответственным за регистрацию поступивших заявлений в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

· возможность и доступность получения услуги в электронной форме посредством автоматизированной информационной системы или Единого портала государственных и муниципальных услуг. Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан - копии), могут быть направлены в администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале. 

· возможность и доступность получения услуги с использованием универсальной карты.  Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.».
10. пп. 3.1.3 раздела 3 Административного регламента изложить в следующей редакции: 
«3.1.3. Проверка наличия всех необходимых документов и их соответствие требованиям действующего законодательства. 
В случае представления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. административного регламента, либо несоответствия представленных документов нормам действующего законодательства специалист отдела имущества и земельных отношений направляет заявителю сообщение о приостановлении оказания услуги, в котором указывает причины, послужившие основаниями для такого приостановления, и предлагает устранить имеющиеся недостатки, указывая, вместе с тем, на то, что в противном случае в предоставлении муниципальной услуги будет отказано.

Заявитель имеет право предоставить документы в администрацию, а в случае наличия соглашения между администрацией Коченевского района Новосибирской области и администрацией муниципального образования Коченевского района Новосибирской области о передаче администрации муниципального образования Коченевского района Новосибирской области полномочий по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - в администрацию муниципального образования Коченевского района Новосибирской области.

В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением между МФЦ и администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.».
11.   п. 3.2 раздела 3 Административного регламента изложить в следующей редакции: 
«3.2. Если заявителем не представлены необходимые документы в установленный срок, то на адрес заявителя направляется письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.».

12. п.3.3 изложить в следующей редакции: 

«3.3. При наличии необходимых документов и их соответствии требованиям, установленным действующим законодательством, заместителем главы администрации инициируется заседание Комиссии по итогам которой Главой района принимается решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги и заявителю направляется выписка из протокола решения Комиссии. 

Срок совершения действия составляет 15 дней с момента завершения рассмотрения заявления и представленных документов. 

В случае положительного решения, а также, при наличии свободного служебного жилого помещения, сотрудником отдела имущества и земельных отношений осуществляется подготовка и согласование постановления о предоставлении служебного жилого помещения и договора найма служебного жилого помещения».
13. Первый абзац п. 3.4 раздела 3 Административного регламента изложить в следующей редакции:
 «При отсутствии оснований для предоставления муниципальной услуги на адрес заявителя отправляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю».
14.  В п. 4.4 раздела 4 Административного регламента слова «24-ФЗ» заменить  словами «25-ФЗ».
15.  Раздел 5 Административного регламента изложить в следующей редакции:
«5.1.Жалоба подается в администрацию Коченевского района в письменной форме, в том числе при личном приеме, или в электронном виде.

5.2.Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется лицом, ответственным за прием граждан.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.6. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействия) администрации Коченевского района, предоставляющей муниципальные  услуги, должностного лица, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальные услуги подается Главе Коченевского района.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.7. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим  Порядком органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной  услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ администрации, ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.9. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальные услуги, ее  должностного лица  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" администрация Коченевского района принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы администрация Коченевского района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется мотивированный ответ не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации.

5.13. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.».
