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     АДМИНИСТРАЦИЯ СВЕТЛОГОРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  

    ТУРУХАНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

     П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
     п. Светлогорск
23.09.2016                                                                                                                                           № 71-П
	О внесении изменений в постановление администрации Светлогорского сельсовета Туруханского района Красноярского края                  от 26.03.2015г. №16-П 


В связи с приведением в соответствие с положениями действующего законодательства правовых актов администрации Светлогорского сельсовета, руководствуясь статьями 19, 22 Устава Светлогорского сельсовета Туруханского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление администрации Светлогорского сельсовета Туруханского района Красноярского края от 26.03.2015г. №16-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», следующие изменения: 
1.1. Пункт 2.15 раздела 2 административного регламента изложить в следующей редакции:

«2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.
Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.
Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.
В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.
Здание, в котором осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечкой), а также оборудуется средствами, обеспечивающими их доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.».

1.2. Раздел 3 административного регламента изложить в новой редакции:
«3.1. Последовательность административных процедур (действий) исполнения муниципальной услуги представлена на блок-схеме в приложении № 2 к настоящему административному регламенту и включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование  получателей муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления по существу поставленных  в нем вопросов;

- подготовка информации специалистом администрации;

- направление заявителю ответа на письменное обращение либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

3.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги является специалист админисрации. 

3.3. Информирование и консультирование получателей муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.3.2. Основными требованиями при информировании заявителя являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность  форм подачи материалов.

3.3.3. При  устном обращении заявителя  специалист квалифицированно  в пределах  своей компетенции дает ответ  самостоятельно,  а если это необходимо -  с привлечением других  специалистов и (или) руководителя.

3.3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при устном обращении в администрацию либо по телефону.

3.3.5. Ответ на телефонный звонок должен  начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, должности, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

3.3.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении заявителя:

- нарочным способом;

- посредством направления почтой, в том числе электронной;

- направлением по факсу.

3.3.7. Ответы на письменные обращения заявителей даются специалистами учреждения в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры информирование и консультирование заявителей является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

3.4. Прием и регистрация заявления.

3.4.1. Основанием для начала  осуществления административной процедуры является поступление заявления в приемную администрации.

3.4.2. Заявление может поступить одним из следующих  способов:

- непосредственно при личном обращении в учреждение;

- с использованием средств почтовой связи;

- посредством передачи заявления через электронные каналы связи.

3.4.3. Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления в приемную администрации с проставлением на заявлении даты поступления заявления и входящего номера.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация поступившего заявления.

3.5. Рассмотрение заявления по существу поставленных в нем вопросов.

3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступление  зарегистрированного заявления главе администрации.

3.5.2. В течение одного дня с момента регистрации глава администрации рассматривает заявление, накладывает резолюцию, назначает специалиста, ответственного за подготовку информации.

3.5.3. Специалист, ответственный за подготовку информации, проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

3.5.4. При наличии одного из оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.11 административного регламента, документы должны быть возвращены заявителю.

В случае, если заявление с документами подано при личном обращении заявителя или документы поступили по почте, они возвращаются заявителю в срок не позднее 5-и рабочих дней с даты их регистрации заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному заявителем в заявлении, с приложением письма за подписью главы администрации с обоснованием отказа в приеме заявления и документов.

В случае, если заявление с документами поступило по электронной почте через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, оно возвращается заявителю в срок не позднее 5-и рабочих дней с даты его регистрации путем направления копии письма в электронном виде за подписью главы администрации с обоснованием отказа в приеме заявления с документами по адресу электронной почты, указанному заявителем в заявлении.

3.5.5. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.11 настоящего административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.5.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.6. Подготовка информации специалистом администрации.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления с положительными результатами проверки.

3.6.2. Специалист учреждения осуществляет подготовку информации по вопросам, указанным в заявлении, после чего готовит письменный ответ заявителю (при письменном обращении заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для заявителя (при устном обращении заявителя).

3.6.3. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка ответа заявителю.

3.6.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.

3.7. Направление заявителю ответа на письменное обращение либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

3.7.1. По окончании подготовки информации, специалист учреждения передает подготовленный ответ для его подписания главе администрации (при письменном обращении).

3.7.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется заявителю (при письменном обращении заявителя), либо специалист предоставляет информационные (справочные) материалы лично заявителю (при устном обращении заявителя).

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте либо через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, информация направляется заявителю на адрес электронной почты, указанный при подаче заявления в электронном виде, переданном по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг. В случае направления ответа заявителю на электронный адрес по электронной почте размер одного файла, содержащего электронную копию документа, не должен превышать 1 Мб, допускается направлять заявителю файлы следующих форматов: .doc, .rtf, .xls, .docx, .xlsx, rar, zip, pdf.

3.7.3. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю ответа (при письменном обращении заявителя), либо предоставление информационных (справочных) материалов лично заявителю (при устном обращении заявителя).

3.7.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней.». 

1.3. Дополнить административный регламент Приложением №2 «Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», в соответствии с Приложением №1 к настоящему Постановлению. 
2. Опубликовать постановление в газете «Светлогорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Светлогорского сельсовета. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования. 
Глава Светлогорского сельсовета 



             
                       А.К. Кришталюк
Приложение № 1 к постановлению 

администрации Светлогорского сельсовета

от 23.09.2016 № 71-П
Блок-схема

административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
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