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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТАИЦКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

От  18  сентября  2019 года
                                                               № 02

Об   избрании    Главы    МО 

Таицкое   городское   поселение

Гатчинского муниципального района

Ленинградской области

              В соответствии со статьей 36 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации» и руководствуясь статьей  26 Устава МО, 

совет депутатов МО Таицкое городское поселение

РЕШИЛ:

             1. Избрать Главой муниципального образования  Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района - Председателем  совета депутатов муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Павлову Тамару Павловну.

             2. Признать утратившим силу решение совета депутатов МО Таицкое городское поселение от 24.09.2014 года № 02 «Об избрании главы муниципального образования Таицкое  городское поселение третьего созыва».

            3. Настоящее решение вступает в силу с момента его принятия.

            4.Настоящее решение подлежит опубликованию в официальном периодическом печатном издании поселения- газете «ТАИЦКИЙ ВЕСТНИК», размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Таицкое городское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Председатель заседания совета депутатов МО 

Таицкое городское поселение
 четвертого  созыва                                                       Н.Н. Муравская
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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТАИЦКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

От  18  сентября  2019 года
                                           № 03

Об избрании депутата в состав совета депутатов
 Гатчинского муниципального района

             В соответствии со статьей 35 Федерального закона от 06.10.2003 
№131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», статьей 20 Устава муниципального
 образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области, руководствуясь Уставом МО

совет депутатов МО Таицкое городское поселение

РЕШИЛ:

1. Избрать депутатом в состав совета депутатов муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области Костюгина Андрея Вячеславовича, депутата по избирательному округу № 25.

2. Признать утратившим силу решение совета депутатов МО Таицкое городское поселение от 24 сентября 2014 года №03 «Об избрании представителя совета депутатов МО в Совет депутатов Гатчинского муниципального района».

3. Настоящее решение вступает в силу с момента его  принятия.

4. Настоящее решение подлежит опубликованию в официальном периодическом печатном издании поселения - газете «ТАИЦКИЙ ВЕСТНИК», размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Таицкое городское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

          Глава  муниципального образования                 Т.П. Павлова
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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТАИЦКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

От  18  сентября  2019 года
                                                  № 04

Об избрании заместителя председателя

 совета   депутатов     МО 

Таицкое городское  поселение  

             В соответствии со статьей 35 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», руководствуясь Уставом МО

совет депутатов МО Таицкое городское поселение

РЕШИЛ:

           1. Избрать Никонову Елену Юрьевну,  депутата совета депутатов по избирательному округу № 26 заместителем председателя совета депутатов муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

           2. Настоящее решение вступает в силу с момента его  принятия и 

подлежит опубликованию в официальном периодическом печатном издании поселения- газете «ТАИЦКИЙ ВЕСТНИК», размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Таицкое городское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
           Глава  муниципального образования                Т.П. Павловна
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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТАИЦКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

От  18  сентября  2019 года
                                                       № 05

	Об утверждении Положения о постоянных 
депутатских комиссиях  совета депутатов 
Таицкого городского поселения Гатчинского 
муниципального района Ленинградской области 
и об образовании постоянных  депутатских комиссий
 совета депутатов  Таицкого городского поселения 
Гатчинского муниципального района  Ленинградской области


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом  МО,

совет депутатов МО Таицкое городское поселение

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о постоянных депутатских комиссиях совета депутатов Таицкого городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области согласно приложению № 1.

2. Образовать три постоянных депутатских комиссии совета депутатов Таицкого городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области:

а) постоянная депутатская комиссия по вопросам бюджетной и экономической политики;

б) постоянная депутатская комиссия по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, строительства и благоустройства;

в) постоянная депутатская комиссия по вопросам социальной политики.

3. Утвердить состав постоянных депутатских комиссий совета депутатов Таицкого городского поселения  согласно приложению № 2.

          4. Решение совета депутатов Таицкого городского поселения от 24 сентября 2014 года № 04 «О создании постоянных комиссий совета депутатов МО третьего созыва, утверждение их состава и председателей» считать утратившим силу.

5. Настоящее решение подлежит опубликованию в официальном периодическом печатном издании поселения- газете «ТАИЦКИЙ ВЕСТНИК», размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Таицкое городское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу после официального опубликования. 

                Глава муниципального образования
              Т.П. Павлова


  Приложение №1

                                                                          к решению совета депутатов 

                                                                       Таицкого городского поселения 

 № 05 от 18.09.2019 г

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянных депутатских комиссиях

совета депутатов Таицкого городского поселения

Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области
Настоящее Положение определяет порядок формирования и деятельности постоянных депутатских комиссий (далее - комиссии) совета депутатов  Таицкого городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – совет депутатов).
1. Общие положения
1. Совет депутатов формирует из числа депутатов комиссии для предварительного рассмотрения и подготовки вопросов, относящихся к ведению совета депутатов, разработки заключений и предложений по соответствующим вопросам ведения комиссии, содействия в  реализации муниципальных правовых актов совета депутатов, осуществления в пределах своих полномочий контроля за исполнением решений совета депутатов, содействия выполнению решений совета депутатов.

 2. Комиссии формируются на срок полномочий совета депутатов соответствующего созыва либо на срок, указанный в решении совета депутатов.  Комиссии  являются  рабочими органами совета депутатов, ответственны перед ним и подчиняются ему. 

3. Комиссия от имени совета депутатов осуществляет текущую деятельность совета депутатов по вопросам своей компетенции в перерывах между заседаниями.

4. Перечень комиссий, состав комиссий, вопросы ведения комиссий  утверждаются решением совета депутатов. 

5. Полномочия комиссии или отдельных депутатов могут быть прекращены досрочно решением совета депутатов по их письменной просьбе, а также в связи с другими обстоятельствами (частым отсутствием на заседаниях, недобросовестным отношением к выполнению своих обязанностей). Вопрос о прекращении полномочий включается в повестку заседания совета депутатов.

6. В своей деятельности комиссия руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, уставом и законами Ленинградской области, уставами Гатчинского муниципального района и Таицкого городского поселения, Регламентом Совета депутатов, настоящим Положением.
2. Порядок формирования комиссий

       1. Состав комиссий формируется советом депутатов с учетом мнения депутатов. Численность комиссии не может быть менее 3-х человек.
2. Председатель депутатской комиссии избирается из состава ее членов большинством голосов на срок действия комиссии. При  необходимости, по предложению председателя  комиссии, избирается из ее состава заместитель председателя комиссии.

Досрочное прекращение полномочий председателя комиссии осуществляется решением совета депутатов по предложению большинства членов комиссии. В случае если совет депутатов не принял решения об отстранении от должности председателя комиссии, данный вопрос может быть поставлен повторно не ранее чем через месяц.

Состав депутатской комиссии, председатель, его заместитель утверждаются решением совета депутатов. 

3. Комиссии могут создавать в своей структуре рабочие группы с привлечением членов других комиссий, экспертов и консультантов.
3. Основные задачи комиссии

1.Основными задачами депутатской комиссии являются:

1) разработка предложений для рассмотрения советом депутатов;

2) подготовка заключений по вопросам, внесенным на рассмотрение совета депутатов;

3) содействие депутатам, органам и должностным лицам местного самоуправления, муниципальным организациям в их работе по осуществлению решений совета депутатов;

4) контроль за деятельностью органов и должностных лиц местного самоуправления, муниципальных организаций по выполнению Устава и муниципальных правовых актов.
4. Полномочия комиссии

1. Комиссия имеет право:

1) вносить в совет депутатов проекты нормативных правовых актов, относящихся к ее деятельности;

2) представлять на заседания совета депутатов доклады и содоклады по вопросам, относящимся к ее ведению;

3) назначать докладчиков или содокладчиков по вопросам, внесенным ею в совет депутатов, либо по вопросам, переданным комиссии на предварительное или дополнительное рассмотрение;

4) заслушивать представителей администрации Таицкого городского поселения, руководителей ее структурных подразделений (отделов), а также руководителей муниципальных организаций;

5) требовать от муниципальных органов и организаций, от их должностных лиц представления документов, письменных заключений, отчетных данных и иных материалов;

6) обращаться с запросами к главе администрации Таицкого городского поселения, руководителям структурных подразделений (отделов) администрации Таицкого городского поселения, а также руководителям организаций, расположенных на территории Таицкого городского поселения по вопросам, относящимся к ее ведению;

2. Постоянная депутатская комиссия вправе привлекать к своей работе депутатов совета депутатов, не входящих в состав комиссий, а также представителей администрации Таицкого городского поселения и организаций.

5. Общие функции и формы работы  комиссий

1. На постоянную депутатскую комиссию возлагаются:

1) разработка по поручению совета депутатов, а также по собственной инициативе проектов правовых актов, касающихся деятельности комиссии;

2) предварительное или дополнительное рассмотрение переданных комиссии проектов нормативных правовых актов совета депутатов;

3) предварительное рассмотрение внесенных на утверждение совета депутатов муниципальных правовых актов;

4) подготовка заключений по переданным на рассмотрение комиссии вопросам;

5) рассмотрение поступивших и переданных комиссии предложений организаций и граждан;

6) заслушивание сообщений и докладов руководителей структурных подразделений (отделов) и должностных лиц администрации Таицкого городского поселения, муниципальных организаций, а также организаций других форм собственности по вопросам, относящимся к ведению комиссии;

7) осуществление иных функций по поручению совета депутатов.

2. Комиссии осуществляют свою деятельность в формах: 

1) проведения заседаний комиссий (открытых и закрытых), выездных заседаний;

2) проведения рабочих совещаний, создания и организации работы рабочих групп;

3) осуществления индивидуальной и групповой работы членов комиссии по выполнению ее решений и подготовке необходимых документов;

4) выступления в СМИ - интервью, пресс-конференции, брифинги, иные формы выступлений в СМИ (с участием всего состава комиссий или отдельных ее членов - от имени комиссий и по ее решению).

6. Осуществление деятельности комиссий

1. Деятельность комиссий основана на коллективном, свободном и открытом обсуждении и решении вопросов, гласности их работы, принятии решений большинством и соблюдении прав меньшинства.

2. Комиссии работают в соответствии с Регламентом совета депутатов, настоящим Положением и утвержденным планом работы. 

3. Комиссия рассматривает поступившие в ее адрес предложения, жалобы и заявления и вносит в совет депутатов свои предложения.

4. Проекты ответов на заявления и жалобы граждан должны быть подготовлены комиссией не позднее чем в 20-дневный срок со дня их поступления и регистрации.

 5. Работу комиссии организует её председатель. Председатель комиссии избирается из членов комиссии голосованием на срок ее полномочий.

В случае вынужденного отсутствия председателя его обязанности исполняет один из членов комиссии по поручению председателя или избранный из числа членов комиссии большинством голосов от ее утвержденного состава. 

6. Председатель комиссии не реже одного раза в год отчитывается перед советом депутатов о деятельности комиссии.   При неудовлетворительной оценке советом депутатов работы комиссии  состав ее может быть расформирован.

7. Функции, права и обязанности  председателя комиссии,

членов комиссии

1. Председатель комиссии:

1) созывает заседания комиссии;

2) на основе предложений членов комиссии разрабатывает план работы комиссии, предлагает его для утверждения на заседании комиссии и контролирует его исполнение;

3) дает поручения членам комиссии и контролирует порядок и сроки их выполнения;

4) организует подготовку к заседаниям;

5) при необходимости приглашает для участия в заседаниях комиссии представителей органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, находящихся на территории Таицкого городского поселения;

6) организует и руководит работой по подготовке вопросов для рассмотрения на заседании совета депутатов;

7) имеет право от лица совета депутатов делать запросы в пределах компетенции комиссии юридическим лицам, осуществляющим свою деятельность на территории Таицкого городского поселения;

9) осуществляет мероприятия по ознакомлению членов комиссии с правовыми актами  по вопросам ведения комиссии;

10) организует работу по исполнению решений комиссии;

11) информирует членов комиссии о ходе выполнения плана решений комиссии и заседаний совета депутатов;

12) периодически отчитывается на заседаниях совета депутатов о работе комиссии;

13) организует взаимодействие с другими комиссиями совета депутатов и с соответствующими подразделениями органов местного самоуправления;

14) проводит заседания комиссии и депутатские слушания, предлагает повестку дня для ее утверждения;

15) подписывает протоколы, заключения, обращения и другие документы, относящиеся к компетенции комиссии;

16) ведет учет присутствия членов комиссии на ее заседаниях, совещаниях, слушаниях;

17) ведет подсчет голосов при принятии решений;

18) вносит предложения в совет депутатов о включении вопросов для обсуждения в повестку дня конкретного заседания совета депутатов и в проект плана работы совета депутатов на полугодие; обеспечивает подготовку проекта решения;

19) организует проведение рабочих совещаний членов комиссии по мере необходимости, организует работу рабочих групп, сформированных решением комиссии;

20) по решению комиссии выступает с докладами (информационными сообщениями) на заседаниях совета депутатов, депутатских слушаниях, совещаниях и др.;

21) информирует о работе комиссии совет депутатов;

22) несет ответственность за своевременное оформление протоколов заседаний комиссии;

23) ежегодно при проведении отчетов перед избирателями обязан подготовить отчет о проделанной комиссией работе;

24) представляет комиссию в совете депутатов, органах местного самоуправления, а также в других структурах и организациях.

       2. Член комиссии имеет право:

1) преимущества для выступления на заседании комиссии, совещаниях;

2) выступления с содокладом при оглашении решения комиссии на заседании совета депутатов, а также обладает правом на приобщение к решению комиссии его особого мнения, оформленного в письменном виде с подписью депутата, которое зачитывается председателем комиссии на заседании совета депутатов;

3) решающего голоса по всем вопросам, рассматриваемым комиссией;

4) на свободный доступ ко всем документам и материалам комиссии;

5) вносить любые предложения по вопросам ведения комиссии или организации ее работы.

3. Член комиссии обязан:

1) присутствовать на заседаниях комиссии, совещаниях, организуемых комиссией, и участвовать в разработке и принятии решений;

2) в назначенные сроки выполнять поручения председателя, решения комиссии, принятые в установленном порядке, участвовать в работе рабочих групп и информировать председателя комиссии о ходе выполнения поручений.

Если член комиссии отсутствует на ее заседании, то принятое решение и данное ему поручение доводятся до его сведения председателем комиссии. 

8. Заседания комиссий

1. Заседания комиссии проводятся не реже одного раза в квартал по графику, принятому комиссией. Место, время и повестка дня следующего заседания утверждаются при завершении обсуждения вопросов повестки дня предыдущего и сообщаются председателем комиссии отсутствующим членам. Внеочередные заседания созываются в 3х-дневный срок.

2. График  заседаний депутатских комиссий с участием  главы администрации Таицкого городского поселения (его представителей), руководителей структурных подразделений (отделов) администрации Таицкого городского поселения (далее – администрация), руководителей муниципальных предприятий, организаций, учреждений утверждается председателем совета депутатов (главой Таицкого городского поселения).

3. Заседания комиссии (рабочей группы) являются открытыми. По решению комиссии (рабочей группы) заседание может быть закрытым. Депутаты совета депутатов, председатель совета депутатов (глава Таицкого городского поселения), глава администрации, представители органов прокуратуры вправе присутствовать на  заседаниях комиссий (рабочих групп) как открытых, так и проводимых в закрытом порядке. 

Порядок участия в закрытом  заседании комиссии иных лиц определяется комиссией самостоятельно.

4. Депутат, включенный в состав постоянной депутатской комиссии, принимает  участие в её работе с правом решающего голоса. 

Депутат, не включенный в состав постоянной депутатской комиссии, вправе принимать участие в её работе с правом совещательного голоса. 

Председатель совета депутатов и заместитель председателя совета депутатов участвуют в работе всех комиссий с правом решающего голоса.

       5. Комиссии по своей инициативе, а также по поручению совета депутатов могут проводить совместные заседания.

6. Заседания комиссии ведет ее председатель, а в случае его отсутствия - один из членов комиссии по ее решению. На совместном заседании комиссий избирается председательствующий из числа председателей комиссий.

7. Решения комиссии принимаются путем голосования большинством голосов от числа депутатов, присутствующих на заседании и обладающих правом решающего голоса.

При вынужденном отсутствии депутата на заседании комиссии,  его решение по конкретному обсуждаемому вопросу повестки дня (оформленное в письменном виде с указанием даты и подписанное депутатом) учитывается в ходе голосования и оглашается председателем комиссии в ходе открытого голосования до подсчета голосов присутствующих членов; при этом решение депутата передается им председателю комиссии до начала голосования; в тайном голосовании депутат принимает участие лично.

8. Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины от общего числа членов комиссии.

9. На заседании комиссии ведется протокол, который подписывают председатель и секретарь комиссии. В протоколе должна содержаться информация о присутствовавших на заседании, вопросах, поставленных на голосование, результатах голосования, а также иные сведения по усмотрению комиссии. Все протоколы и решения заседаний комиссии хранятся в архиве аппарата совета депутатов (секретаря совета депутатов).

10. В случае невозможности присутствовать на заседании член комиссии должен заранее уведомить об этом председателя комиссии.

9. Рабочие совещания комиссий

1. Рабочие совещания комиссий проводятся для обсуждения текущих вопросов организации работы или порядка подготовки документов и созываются председателем комиссии, как в плановом порядке, так и при возникновении необходимости, а также по просьбе не менее двух членов комиссии.

2. Рабочие совещания проводятся при присутствии не менее двух членов комиссии, включая ее председателя. 

В отсутствие председателя его функции при проведении рабочего совещания исполняются одним из депутатов - членов комиссии либо по поручению председателя, либо по решению большинства присутствующих депутатов - членов комиссии.

3. Рабочие совещания могут проводиться с приглашением только отдельных членов комиссии, отвечающих за подготовку конкретных вопросов и документов, специалистов и консультантов.

10. Обеспечение деятельности комиссий

1. Все комиссии имеют равные права на обеспечение информацией, поступающей в совет депутатов.

2. Комиссии обязаны заблаговременно представлять в аппарат совета депутатов (секретарю совета депутатов) информацию о планах своей работы и проводимых мероприятиях.

3. Техническое и информационное обеспечение деятельности комиссий осуществляется аппаратом совета депутатов (секретарем совета депутатов).

11. Заключительные положения

       1. Настоящее Положение вводится в действие со дня его утверждения советом депутатов.

2. Дополнения и изменения в Положение вносятся на основании решений совета депутатов по инициативе комиссии или совета депутатов.                                                                                                                                                                                                                          

       Приложение № 2

                                                                            к решению совета депутатов

                                              Таицкого городского поселения

                                                                                   №  05 от  18.09.2019 г.

Состав  постоянных депутатских комиссий совета депутатов

Таицкого городского поселения

1. Постоянная депутатская комиссия по вопросам бюджетной и экономической политики. (Рассмотрение вопросов экономики, планирования, финансов и развития, бюджета, промышленности, предпринимательства, торговли и т.п.)

Состав комиссии:

-  председатель комиссии – Григорьева А.Б., депутат избирательного округа № 26;               

-   Костюгин А.В. - депутат избирательного округа № 25;

-    Авдеев М.П.- депутат избирательного округа №26;

2. Постоянная депутатская комиссия по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, строительства и благоустройства. (Рассмотрение вопросов законности, правопорядка, экологии, местного самоуправления, благоустройства, жилищно-коммунального хозяйства, строительства, транспорта, связи и т.п.)

Состав комиссии: 

-​​​​​​​​ председатель комиссии – Сидоров И.Л., депутат избирательного округа № 26;

-  Муравская Н.Н. , депутат избирательного округа № 25;

-  Шугаева В.А. , депутат избирательного округа № 25;

3. Постоянная депутатская комиссия по вопросам социальной политики. (Рассмотрение вопросов образования, молодежной политики, спорта, культуры, охраны здоровья и другие социальные вопросы)

Состав комиссии:

-председатель комиссии  -  Нестеров А.А., депутат избирательного округа № 25;

-   Цымбалов И.И., депутат избирательного округа № 25;

-    Никонова Е.Ю., депутат избирательного округа № 26;
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АДМИНИСТРАЦИЯ ТАИЦКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 10 сентября 2019 года                                                            №  453

О реализации мероприятий по созданию страхового фонда документации Таицкого городского поселения в отношении объектов, являющихся национальным научным, культурным и историческим наследием
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 12.02.1998 №28-ФЗ «О гражданской обороне», постановлениями Правительства Российской Федерации от 18.01.1995 №65 «О создании единого российского страхового фонда документации», от 26.12.1995 №1253-68 «Об обеспечении создания единого российского страхового фонда документации», в целях организации работ по созданию, сохранению и использованию муниципального страхового фонда документации на территории муниципального образования, руководствуясь уставом МО и «ГОСТ Р 33.3.02-2008 Единый российский страховой фонд документации. Страховые копии документации, являющейся национальным научным, культурным и историческим наследием. Общие требования к условиям хранения», с учетом результатов кадастрового учета в отношении трех объектовнедвижимого имущества, являющихся объектами культурного наследия регионального значения, как бесхозяйных (учет осуществлен в июне 2019), администрация Таицкого городского поселения

постановляет:
1. Создать Комиссию по страховому фонду документации муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области в составе согласно Приложению №1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить Положение о Комиссии по страховому фонду документации муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области согласно Приложению №2 к настоящему постановлению.
3. Уполномоченному по ГО ЧС местной администрации в срок до 15.10.2019 внести изменения и дополнения в План основных мероприятий Таицкого городского поселения по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на 2019 год, дополнив разделом «XVI. Мероприятия посозданию страхового фонда документации Таицкого городского поселения» (в дальнейшем предусматривать при формировании и утверждении плана соответствующие мероприятия ежегодно),  в который включить мероприятия согласно раздела 4 п.4.2 «Перечень основных мероприятий» в Приложении №2 к настоящему постановлению.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5.Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию в периодическом печатном издании поселения- газете «ТАИЦКИЙ ВЕСТНИК», размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Таицкое городское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

       И. о.главы администрации

       Таицкого городского поселения                                 И.В. Львович                             

Приложение № 1

к постановлению администрации

от  10.09.2019 года  № 453

СОСТАВ

комиссии по страховому фонду документации

муниципального образования Таицкое городское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области 
СОСТАВ

комиссии по страховому фонду документации

муниципального образования Таицкое городское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области
Председатель комиссии:

Львович И.В.
  - и.о. Главы местной администрации;

Заместитель председателя комиссии:

Игнатенко Т.В.
- заместительглавы местной администрации;

Члены комиссии:

Свенцицкая Н.В.   
- начальник отдела финансов местной администрации;

Ашмарина Л.А.      - председатель совета ветеранов п.Тайцы;

Секретарь комиссии:

Турабова Е.Н.        - специалист местной администрации

ПОЛОЖЕНИЕ

О Комиссии по страховому фонду документации
муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Комиссия по страховому фонду документации муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее по тексту – Комиссия) является координирующим коллегиальным органом, образованна  в целях создания, сохранения и использования муниципального страхового фонда документации на территории муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – поселение).

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Ленинградской области, решениями совета депутатов муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – совет депутатов МО).

1.3. Состав Комиссии утверждается постановлением администрации муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – местная администрация).

РАЗДЕЛ II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ КОМИССИИ

2.1. Разработка и реализация планов в области создания, сохранения и использования муниципального страхового фонда документации.

2.2. Обеспечение подготовки и проведения заседаний Комиссии.

2.3. Участие в мероприятиях по созданию, сохранению и использованию муниципального страхового фонда документации.

2.4. Получение и анализ информации об общественно-политических, социально-экономических и иных процессах в поселении, оказывающих влияние на развитие ситуации в сфере страхового фонда документации.

2.5. Обеспечение взаимодействия Комиссии с комиссией по страховому фонду документации Гатчинского муниципального района и комиссией Ленинградской области.

РАЗДЕЛ III. ПРАВА КОМИССИИ

3.1. Принимать в пределах своей компетенции решения, касающиеся организации, координации и совершенствования деятельности органов местного самоуправления поселенияпо вопросам создания, сохранения и использования муниципального страхового фонда документации, а также осуществлять контроль за исполнением своих решений.

3.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Ленинградской области, органов местного самоуправления других муниципальных образований, общественных объединений и организаций независимо от форм собственности, должностных лиц.

3.3. Привлекать для осуществления аналитических и экспертных работ специализированные организации.

РАЗДЕЛ IV. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ КОМИССИИ

4.1. Комиссия осуществляет деятельность во взаимодействии с комиссией по страховому фонду документации Гатчинского муниципального района и комиссией Ленинградской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ленинградской области, а также с организациями, общественными объединениями и гражданами по вопросам, входящим в ее компетенцию.

4.2. Деятельность Комиссии осуществляется в форме заседаний.

Исходя из основных этапов функционирования страхового фонда документации поселения, которыми являются: создание, ведение и использование, 

На первом заседании одним из основных вопросов – составление плана сбора документации на электронных носителях в страховом фонде документации поселения для дальнейшего включения в План основных мероприятий Таицкого городского поселения по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на 2019 и дальнейшие годы, в который в т.ч. входит:
«Перечень основных мероприятий:

- строительство (при необходимости), реконструкция, а также подготовка зданий, сооружений и помещений в этих зданиях и сооружениях к хранению страховых копий документов;

- по истечении одного года с момента постановки на государственный учет объектов в качестве бесхозяйных, а именно в срок до 31.07.2020, подготовить и направить в Гатчинский городской суд исковые заявления о признании права собственности в отношении данных объектов недвижимого имущества, являющихся объектами культурного наследия регионального значения. После вынесения судебного решения о признании права собственности выполнить мероприятия по включению указанных объектов в состав муниципальной собственности;
- утвердить перечень объектов поселения (далее – Перечень), на которые создается страховой фонд документации;
- подготовить страховые копии документов к хранению;

- хранить страховые копии документов в установленных условиях и режимах;

- контролировать условия хранения, состояния и параметров страховых копий;

- меры безопасности;

- иные мероприятия.

Примечание: Работы, связанные с подготовкой страховых копий документов к хранению и их хранением, должны выполняться с соблюдением установленных законодательством требований по охране государственной и коммерческой тайн, интеллектуальной собственности, а также обеспечивать физическую и физико-химическую сохранность страховых копий документов.».
4.3. Руководство деятельностью Комиссии осуществляет председатель Комиссии, а в случае отсутствия председателя – заместитель председателя Комиссии.

4.4. Организация и ведение делопроизводства осуществляет секретарь Комиссии.

4.5. Заседания Комиссии проводятся не реже одного раза в год. В случае необходимости по решению председателя Комиссии могут проводиться внеочередные заседания Комиссии.

4.6. Присутствие на заседании Комиссии членов Комиссии обязательно.

Члены Комиссии не вправе делегировать свои полномочия иным лицам. В случае невозможности присутствия члена Комиссии на заседании он обязан заблаговременно известить об этом председателя Комиссии. После согласования с председателем Комиссии лицо, исполняющее обязанности отсутствующего члена Комиссии, может присутствовать на заседании с правом совещательного голоса.

4.7. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нём присутствует более половины членов Комиссии.

Члены Комиссии обладают равными правами при обсуждении рассматриваемых на заседании Комиссии вопросов.

В зависимости от вопросов, рассматриваемых на заседаниях Комиссии, к участию в заседаниях могут привлекаться иные лица.

4.8. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем Комиссии.

Для реализации решений Комиссии могут издаваться муниципальные правовые акты органов местного самоуправления поселения.

4.9. Организационное и материально-техническое обеспечение деятельности Комиссии осуществляется местной администрацией.
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АДМИНИСТРАЦИЯ ТАИЦКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10 сентября 2019 года                                                                    № 454

	Об утверждении Порядка хранения, сбора, обезвреживания, транспорти-

ровки и захоронения (утилизации) биологических отходов на тер-

ритории Таицкого городского поселения


                   Во исполнение Федеральных законов Российской Федерации от 30.03.1999 года  №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды», от 24.06.1998 №89-ФЗ «Об отходах производства и потребления», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», согласно Ветеринарно-санитарных правил сбора, утилизации уничтожения биологических отходов, утвержденных Минсельхозпродом РФ 04.12.1995 № 13-7-2/469 с изменениями, внесенными Определением Верховного Суда РФ от 13.06.2006 № КАС06-193, в целях предотвращения случаев бесконтрольного захоронения в неустановленных местах трупов павших животных и других биологических отходов, снижения отрицательного воздействия отходов на окружающую среду и здоровье человека, создания благоприятной санитарно-эпидемиологической обстановки, усиления предотвращения возникновения очагов опасных заболеваний, охраны окружающей среды, администрация  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
      1. Утвердить Порядок хранения, сбора, обезвреживания, транспортировки и захоронения (утилизации) биологических отходов на территории Таицкого городского поселения (прилагается).

2.  Настоящее постановление подлежит опубликованию в официальном периодическом печатном издании поселения- газете «ТАИЦКИЙ ВЕСТНИК», размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Таицкое городское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу после его официального опубликования.

И.о. главы администрации

Таицкого городского поселения                                          И.В. Львович

Приложение 

к постановлению администрации 

Таицкого городского  поселения 

от  10.09.2019   №  454

Порядок хранения, сбора, обезвреживания, транспортировки и захоронения (утилизации) биологических отходов на территории 

Таицкого городского поселения

I. Общие положения

       1.1 Настоящий Порядок хранения, сбора, обезвреживания, транспортировки и захоронения (утилизации) биологических отходов на территории Таицкого городского поселения  (далее – порядок) регулирует отношения, возникающие в области обращения с биологическими отходами на окружающую среду, здоровье человека, создания благоприятной санитарно-эпидемиологической ситуации на территории Таицкого городского поселения. Настоящий порядок является обязательным для использования владельцами животных независимо от способа ведения хозяйства, а также организациями, предприятиями (в дальнейшем организациями) всех форм собственности, занимающимися производством, транспортировкой, заготовкой и переработкой продуктов и сырья животного происхождения.

Порядок определяет условия и способы хранения, сбора, обезвреживания, транспортировки и захоронения (утилизации) биологических отходов на территории Таицкого городского поселения.
      1.2    Порядок уничтожения биологических отходов зараженных или контаминированных возбудителями опасных болезней определяется ветеринарной службой.
      1.3    Биологическими отходами являются:

-  трупы животных и птиц, в т.ч. лабораторных;

-  абортированные и мертворожденные плоды животных;

-  ветеринарные конфискаты (мясо, рыба, другая продукция животного происхождения), выявленные после ветеринарно-санитарной экспертизы на убойных пунктах, хладобойнях, в мясо-, рыбоперерабатывающих организациях, рынках, организациях торговли и других объектах;

- другие отходы, полученные при переработке пищевого и непищевого сырья животного происхождения.

        1.4 Обязанность по доставке биологических отходов для захоронения (сжигания) возлагается на владельца данных отходов.

         1.5  Биологические отходы утилизируют в соответствии с действующими правилами обеззараживания в биотермических ямах или уничтожают сжиганием в специально отведенных местах.
        1.6  Категорически запрещается сброс биологических отходов в бытовые мусорные контейнеры и вывоз их на свалки для захоронения.

        1.7. Биологические отходы, зараженные или контаминированные возбудителями:

- сибирской язвы, эмфизематозного рогатого скота и овец, африканской чумы свиней, ботулизма, сапа, эпизоотического лимфангоита, мелиодоза (ложного сапа) миксоматоза, геморрагической болезни кроликов, чумы птиц, сжигают на месте.

- болезней, ранее не зарегистрированных на территории Ленинградской  области, сжигают.

II. Сбор и перевозка биологических отходов
        2.1  Владельцы животных, в срок не более суток с момента гибели животного, обнаружения абортированного или мертворожденного плода, извещают об этом ветеринарное учреждение, специалист которого на месте производит осмотр и определяет мероприятия по утилизации или уничтожению биологических отходов. Обязанность по доставке специалиста ветеринарного учреждения к месту осмотра возлагается на владельца биологических отходов. 

2.2 Сбор и перевозка биологических отходов производится владельцем биологических отходов на специально оборудованном автотранспорте к установленному месту захоронения или утилизации биологических отходов (скотомогильнику) или транспортом сельскохозяйственных предприятий или коммунальных служб по договорам с этими организациями, заключенными владельцами биологических отходов самостоятельно. Транспортное средство, выделенное для перевозки биологических отходов, оборудуются водонепроницаемыми закрытыми кузовами, которые легко подвергаются санитарной обработке. Использование такого транспорта для перевозки кормов и пищевых продуктов запрещается.

    2.3 После погрузки биологических отходов на транспортное средство обязательно дезинфицируется место, где они находились. Почва (место), где лежал труп животного или другие биологические отходы дезинфицируется сухой хлорной известью из расчета 5 кг/кв. м и перекапывается на глубину 25 см.

     Транспортное средство, инвентарь, инструменты, оборудование дезинфицируются после каждого случая доставки биоотходов для уничтожения.
     2.4 Сбор трупов диких (бродячих) животных осуществляется специализированной организацией.

      2.5  Услуги по доставке биологических отходов к месту уничтожения оплачиваются:

1) владельцами биологических отходов;

2) за счет бюджета сельского поселения - в случае, когда владельца биологических отходов не представляется возможным определить, в том числе умерших диких (бродячих) животных и птиц; 

III. Уничтожение биологических отходов
       3.1.  Уничтожение биологических отходов осуществляется сжиганием, либо в биотермических ямах.

        3.2  Сжигание биологических отходов проводят за счет владельцев биологических отходов под контролем ветеринарного специалиста, в земляных траншеях (ямах) до образования негорючего неорганического остатка.

IV.Эксплуатация скотомогильников
        4.1  Биологические отходы перед уничтожением подвергают ветеринарному осмотру. При этом сверяется соответствие каждого материала (по биркам) с сопроводительными документами. В случае необходимости проводят паталогоанатомическое вскрытие трупов.
      4.2. После каждого сброса биологических отходов крышку биотермической ямы плотно закрывают.

      4.3.  На территории скотомогильника (биотермической ямы) запрещается:

– пасти скот, косить траву

– брать, выносить, вывозить землю и гуммированный остаток за его пределы

       4.4.Ответственность за устройство, санитарное состояние и оборудование скотомогильника (биотермической ямы) в соответствии с настоящим Порядком возлагается на руководителей организаций, в ведении которых находятся эти объекты.
V. Ответственность за несоблюдение настоящего Порядка
     5.1. Юридические и физические лица, нарушившие Порядок хранения, сбора, обезвреживания, транспортировки и захоронения (утилизации) биологических отходов на территории Таицкого городского поселения  несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
[image: image8.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ ТАИЦКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 20.09.2019 г.                                                     

№ 476

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»  

В целях приведения муниципальных нормативных правовых актов в соответствие и реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования от 27.04.2012 №99 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь уставом МО, администрация Таицкого городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» согласно Приложению №1.
2.Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в газете «Таицкий вестник», а также размещению на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на официальном сайте администрации муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, и вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

3.Со дня вступления в силу настоящего постановления администрации от 20.04.2015 №93 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»» считать утратившим силу.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И. о. главы администрации

Таицкого городского поселения                                              И.В. Львович
Приложение № 1

к постановлению администрации

№  481       от 20.09.2019 г.

Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования

Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района

Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальных услуг и устанавливает порядок, стандарт и правовые основания получения муниципальной услуги.

1.2 Муниципальная услуга «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» (далее – Муниципальная услуга) предоставляется администрацией муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация).

Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является специалист Администрации (далее – специалист).

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга при наличии технической возможности может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приемной на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО).

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, специалисте указана в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

1.3. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются наниматели жилых помещений по договорам социального найма.

Представлять интересы заявителя имеют право их представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности.

1.4. Информация о месте нахождения администрации муниципального образования (далее – Администрация), предоставляющей Муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного характера), размещаются:

· на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги;

· на сайте Администрации;

· на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

· на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО) / на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru.

1. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее также – орган местного самоуправления, ОМСУ) и осуществляется через отраслевой (функциональный) орган.

2.2.1.
Структурным подразделением, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является специалист местной администрации.

В предоставлении Муниципальной услуги участвует:

Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.2.2. Заявление на получение Муниципальной услуги с комплектом документов принимается:

1) при личной явке:

· в органе местного самоуправления;

· в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;

2) без личной явки:

· почтовым отправлением в орган местного самоуправления;

· в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ЕПГУ.

2.2.3. Заявление и документы могут быть переданы следующими способами:

- доставлены в орган местного самоуправления лично или через уполномоченного представителя в соответствии с действующим законодательством;

- почтовым отправлением, направленным по адресу органа местного самоуправления;

- через МФЦ (особенности подачи заявления и документов посредством ГБУ ЛО «МФЦ» указаны в пункте 3.3 настоящего Административного регламента);

- через ПГУ ЛО и/или ЕПГУ (особенности подачи заявления и документов посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ указаны в пункте 3.2 настоящего Административного регламента).

2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- выдача заявителю согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем (Приложение №3 к Административному регламенту);

- выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:

· в ОМСУ;

· в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;

2) без личной явки:

· почтовым отправлением;

· в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 12 рабочих дней.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 №315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»; 

· Приказ Минздрава России от 29.11.2012 №987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 №118 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПин 2.2.2/2.4.1340-03»;

- устав муниципального образования Таицкое городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области; 

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление (Приложение №4 к Административному регламенту);

- паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно с нанимателем членов семьи, оформленного в установленном законом порядке, а также в случае если передаваемое в поднаем жилое помещение находится в коммунальной квартире необходимо предоставить согласие всех нанимателей (собственников) и проживающих с ними членов семьи;

- медицинские справки, свидетельствующие об отсутствии у вселяемых граждан или граждан, проживающих в данном жилом помещении, тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно;

- три экземпляра договора поднайма жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в котором должны быть указаны граждане, вселяемые совместно с поднанимателями в жилое помещение, а также оговорены права и обязанности сторон и срок договора;

- справка по форме № 9 на всех зарегистрированных и снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера, заключения договора социального найма (с 1 января 2015 года предоставляется заявителем, если указанные сведения находятся в распоряжении организаций, не подведомственных органам местного самоуправления). 

Все документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги:

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адрес места жительства в заявлении должны быть указаны полностью;

- документы не должны содержать подчисток, приписок; исправления должны быть заверены в соответствии с действующим законодательством;

- документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой: копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления Муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

- договор социального найма жилого помещения;

- краткая характеристика жилого помещения (справка по форме № 7);

- справка по форме № 9 на всех зарегистрированных и снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера, заключения договора социального найма (если указанные сведения находятся в распоряжении подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальных услуг).

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, по собственной инициативе.

Органы, предоставляющие Муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

1.представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги; 

2.представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление Муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) перечень документов Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3.осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

-  изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

-наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления или Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Основания для приостановления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению.

2.9.1. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации заявления в местной администрации.

Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении Муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить заявление с приложением соответствующих документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 Административного регламента;

- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживающих в жилом помещении по договору социального найма, тяжелой форме хронических заболеваний, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно;

- если после вселения других граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем и проживающих совместно с ним членов его семьи общая площадь соответствующего жилого помещения на одного проживающего составит менее учетной нормы, а коммунальной квартире – менее нормы предоставления;

- отсутствие письменного согласия проживающих с нанимателем членов его семьи, а в случае передачи в поднаем жилого помещения, находящегося в коммунальной квартире – согласие всех нанимателей и проживающих совместно с ними членов их семей, всех собственников и проживающих совместно с ними членов их семей;

- если нанимателю жилого помещения, передаваемого в поднаем, предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма и передаваемого в поднаем, оспаривается в судебном порядке;

- если жилое помещение, передаваемое в поднаем, признано в установленном порядке непригодным для проживания;

Если принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудования для использования в других целях; 

- если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировки жилых помещений в этом доме;

- подача гражданами заявления об отказе в передаче в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма;

- выявление в представленных гражданами документах сведений, не соответствующих действительности. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в местную администрацию повторно для получения муниципальной услуги.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления заявления и документов должностному липу и (или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги составляет в ОМСУ:

· при личном обращении – 1 рабочий день;

· при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – 1 рабочий день;

· при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – 1 рабочий день;

· при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – 1 рабочий день

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправления или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.

2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении Муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.14.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.16.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.14.13. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

2.15.1. Показатели доступности Муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении Муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о Муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении Муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления Муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности Муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения Муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения Муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.15.3. Показатели качества Муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления Муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами ОМСУ при получении Муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, не требуется.  

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1 Предоставление Муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление Муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иными МФЦ.

2.17.2. Предоставление Муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

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

3.1.1. Предоставления Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении документов, регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги – 1 рабочий день;

- проверка документов на комплектность, направление запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия, подготовка и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней;

- выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги – 1 рабочий день. 

Последовательность административных процедур (действий), выполняемых при предоставлении Муниципальной услуги, показана на блок-схеме (приложение №5 к Административному регламенту).

3.1.2. Прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении документов, регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем в местную администрацию заявления и необходимых документов.

В случае поступления заявления и документов по почте, в том числе и в электронной форме, ответственными за прием и регистрацию заявления и документов являются должностные лица и (или) специалисты местной администрации.

В случае представления заявления и документов лично заявителем, ответственными за регистрацию заявления являются должностные лица и (или) специалисты местной администрации.

3.1.2.1. При поступлении документов по почте должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в системе электронного документооборота;

- направляет зарегистрированное заявление и документы в отдел ответственный за предоставление Муниципальной услуги.

3.1.2.2. При личном обращении заявителя и членов его семьи должностные лица и (или) специалисты местной администрации, ответственные за прием заявления и документов, удостоверяют личность заявителя и членов семьи, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

- предоставляет форму заявления и проверяет его на правильность заполнения (при необходимости);

- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение № 6 к Административному регламенту);

- заявление и приложенные к нему документы направляет специалисту местной администрации для регистрации в системе электронного документооборота;

- заявление и приложенные к нему документы после регистрации в системе электронного документооборота передаются в отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

3.1.2.3. При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО специалист, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через Портал, формирует комплект документов, поступивших в электронном виде.

3.1.2.1. Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация заявления и документов, и передача заявления и документов в отдел, ответственный да предоставление Муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.1.3. Проверка документов на комплектность, направление запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия, подготовка и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.3.2. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом и (или) специалистом отдела, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и документов.

3.1.3.3. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо и (или) специалист отдела, ответственный за предоставление услуги.

3.1.3.4. При получении заявления и документов должностное лицо и (или) специалист отдела, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- проверяет документы, представленные заявителем, на комплектность представленных заявителем документов, установленных пунктом 2.6 Административного регламента;

- запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента;

- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента, подготавливает и направляет на подписание главе местной администрации мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента, подготавливает и направляет на подписание главе местной администрации согласие на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем.

3.1.3.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем нанимателю, либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

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

3.1.4. Выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой местной администрации согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем либо подписанный главой местной администрации мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги (далее – документ, являющийся результатом предоставления Муниципальной услуги).

3.1.4.1. В случае если заявитель изъявил желание получить результат предоставления Муниципальной услуги в органе местного самоуправления, специалист информирует заявителя о дате, когда заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления Муниципальной услуги.

Информирование заявителя осуществляется по телефону и посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

3.1.4.2. Выдачу документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, осуществляет специалист местной администрации при личном приеме, под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя заявителя – также документа, подтверждающего полномочия представителя, в противном случае документ, являющийся результатом предоставления Муниципальной услуги, направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

3.1.4.3. В случае выбора заявителем способа получения результата предоставления Муниципальной услуги через МФЦ документ, являющийся результатом предоставления Муниципальной услуги, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

3.1.4.4. В случае если заявитель обратился за предоставлением Муниципальной услуги через ПГУ ЛО/ЕПГУ ЛО, то информирование осуществляется также через ПГУ ЛО/ЕПГУ ЛО.

3.1.4.5. В случае если заявитель изъявил желание получить результат предоставления Муниципальной услуги посредством почтового отправления, специалист подготавливает и передает документы, являющиеся результатом предоставления Муниципальной услуги, лицу, ответственному за направление документов.

3.1.4.6. Лицом, ответственным за направление документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, является специалист местной администрации.

3.1.4.7. Способом фиксации выполнения административной процедуры является присвоение в системе электронного документооборота исходящего регистрационного номера органа местного самоуправления подлежащих отправке документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

3.1.4.8. Результатом административной процедуры направление или выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

Срок выполнения данного административного действия – 1 рабочий день.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронном виде.

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения Муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

· с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

· без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для получения Муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ. 

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

· пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

· в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание Муниципальной услуги;

· в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;

· в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.

- направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. При предоставлении Муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

---формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;

---после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

---уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении Муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо местной администрации выполняет следующие действия:

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес ОМСУ, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы ОМСУ. 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней. На следующий рабочий день после истечения указанного срока должностное лицо местной администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо местной администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо местной администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном  виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением Муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением Муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в местную администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

3.2.10. Местная администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.3.1. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представляемых для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

---определяет предмет обращения;

---проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

---проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента;

----осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду Муниципальной услуги;

---направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в орган местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего                                         Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов.

3.3.2. При указании заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления Муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления Муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ».
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления Муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления Муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки исполнения Административного регламента по предоставлению Муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления Муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предоставления Муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении Муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальную услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих Муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальной услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих Муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления Муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих Муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении Муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих Муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего Муниципальной услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме 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 ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения Муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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