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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАЁЖНЫЙ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

11 ноября 2021 года						                                                      № 221 

О внесении изменений в постановление администрации городского поселения Таёжный от 24.06.2013 N 105/НПА
 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»   

В соответствии с Федеральным законом от 30.12.2020 N 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Уставом городского поселения Таёжный:
1. Внести изменения в постановление администрации городского поселения Таёжный от 24.06.2013 N 105/НПА «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»  (далее – Постановление) следующие изменения:
1.1. Раздел 2 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденного Постановлением, дополнить пунктом 2.18.5. следующего содержания:
«2.18.5.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Федерального портала заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.»;
1.2. Раздел 3 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденного Постановлением, изложить в следующей редакции:
«3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) рассмотрение заявления и подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду, или отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду, при наличии оснований для отказа;
в) подготовка и выдача (направление) ответа заявителю.
 Административные процедуры в электронной форме осуществляются с учетом положений пункта 2.18.5.настоящего Административного регламента.
3.2. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. Обращение заявителя в уполномоченный орган может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных необходимых документов.
3.2.3. Очная форма подачи документов - подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов при личном приеме. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6.1, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.
3.2.4. Заочная форма подачи документов - направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, электронной почтой, через Региональный портал, через МФЦ или в факсимильном сообщении.
3.2.5. При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6.1, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного документа), а также копии документов в бумажно-электронном виде.
3.2.6. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6.1, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным письмом.
3.2.7. При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления является день получения письма уполномоченным органом.
3.2.8. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6.1, в электронном виде и (или) копий этих документов в бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Регионального портала.
3.2.9. При направлении пакета документов через Региональный портал в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на Региональном портале.
3.2.10. Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Регионального портала, идентифицирует заявителя, является подтверждением выражения им своей воли.
3.2.11. Направление копий документов, указанных в пункте 2.6.1, в бумажно-электронном виде может, осуществляется посредством отправления факсимильного сообщения на номер уполномоченного органа, содержащего указанные документы. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения звонит на телефонный номер уполномоченного органа и уточняет, получено ли сообщение, зарегистрировано ли сообщение, получает регистрационный номер.
3.2.12. При направлении документов, указанных в пункте 2.6.1, посредством факсимильного сообщения заявитель должен представить оригиналы указанных документов в уполномоченный орган, в течение одного дня, после направления документов факсимильным сообщением. В этом случае днем регистрации заявления будет считаться день, в который заявитель представил оригиналы документов.
3.2.13. При обращении заявителя в уполномоченный орган за предоставлением муниципальной услуги, заявителю разъясняется информация:
- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.14. По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения.
3.2.15. При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в уполномоченном органе, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов.
3.2.16. По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
3.2.17. Специалист, ответственный за прием заявителей, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
- устанавливает личность заявителя на основании предъявленного документа;
- проверяет представленные документы на предмет установления соответствия личности заявителя и личности получателя услуги, при необходимости запрашивает у заявителя доверенность и/или иной документ на осуществление действий от имени получателя услуги;
- проверяет правильность оформления заявления или заполняет заявление на основании сведений, сообщенных заявителем;
- проверяет представленные документы на предмет комплектности и правильности оформления;
- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов или решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанных в пункте 2.9;
- выдает заявителю расписку-уведомление с описью представленных документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (с отказом в принятии документов) согласно приложению 2 к настоящему регламенту, регистрирует принятое заявление и документы либо отказ в принятии документов
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.
3.2.18. Если заявитель обратился заочно, специалист:
- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в уполномоченном органе;
- проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя;
- проверяет представленные документы на предмет комплектности;
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в принятии документов)
3.2.19. Устранение недостатков в документах производится в следующем порядке.
3.2.19.1. При выявлении в заявлении и (или) документах недостатков, которые могут быть устранены заявителем в ходе приема в уполномоченном органе, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.19.2. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист , ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.
3.2.20. Расписка-уведомление о получении документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов):
3.2.20.1. Оформляется согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.
3.2.20.2. Направляется в день поступления заявления заявителю способом, который использовал заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в факсимильном сообщении).
3.2.21. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является - наличие оформленного заявления в соответствии с требованиями настоящего Регламента и поданного исполнителю уполномоченным лицом;
3.2.22. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут, а при подаче запроса в электронной форме - не позднее следующего рабочего дня с даты поступления запроса.
3.2.23. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу.
3.3. Рассмотрение заявления и подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду, или отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду, при наличии оснований для отказа
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в уполномоченный орган информации (документов) в полном объеме.
3.3.2. Специалист в течение 17 дней со дня поступления заявления:
- проверку заявления на правильность и полноту заполнения, а также на наличие сведений, позволяющих в полной мере идентифицировать объект, по которому сделан запрос;
- проверку наличия имущества, предназначенного для сдачи в аренду, по которому сделан запрос;
- принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.10 настоящего Регламента, специалист обеспечивает подготовку, согласование с главой поселения, подписание и направление в адрес заявителя соответствующей информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
3.3.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.10 настоящего Регламента, специалист обеспечивает подготовку, согласование с главой поселения, подписание и направление в адрес заявителя соответствующего уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.
3.3.5. Критерии принятия решений:
- положительное решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае наличия всех документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента и наличия запрашиваемой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги - отсутствие информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
3.3.6. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.7. Срок исполнения административной процедуры составляет 17 дней с даты поступления заявления.
3.4. Подготовка и выдача (направление) ответа заявителю.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры получения заявителем результата муниципальной услуги является принятое решение по результатам рассмотрения представленных заявителем документов.
3.4.2. Специалист, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, передает подписанную главой поселения информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, для регистрации в журнале исходящей документации администрации поселения делопроизводителем в порядке делопроизводства, установленном администрацией городского поселения Таёжный.
3.4.3. Направление заявителю информации по имуществу или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок не позднее двух дней почтовым отправлением, через законного представителя, лично либо иным способом, указанным заявителем в заявлении.
3.4.4. При личном получении заявитель (представитель) расписывается на втором экземпляре документа, который остается в уполномоченном органе.
3.4.6. Критерии принятия решений:
- решение о выдаче ответа заявителю принимается на основании подготовленного результата муниципальной услуги.
3.4.7. Срок исполнения административной процедуры 2 дня.
3.4.8. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем ответа на заявление.
3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме
Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступны через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
При получении муниципальной услуги (при наличии возможности) в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" путем запуска услуги в разделе "Личный кабинет".
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела "Личный кабинет" федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи.
При получении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе "Личный кабинет" федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя.
Административные процедуры по приёму и регистрации запроса и документов (сведений) и по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в следующем порядке:
- все документы внешнего пользования изготавливаются в форме электронного документа и подписываются электронной подписью уполномоченного лица;
- для всех входящих документов на бумажных носителях изготавливаются электронные образы;
- передача документов (сведений) заявителю осуществляется посредством отправки соответствующего статуса в раздел "Личный кабинет".
Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Порядком использования усиленной квалифицированной электронной подписи, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, а также Правилами использования простых электронных подписей при оказании муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.01.2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг".».
 2. Опубликовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом городского поселения Таёжный.
3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.



Глава городского поселения Таёжный                          		                                 А.Р.Аширов           
[image: на штампик]

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра
Советский район

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАЁЖНЫЙ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

1 ноября 2021 года						                                                  № 220

О внесении изменений в постановление администрации городского поселения Таёжный от 25.06.2013 N 114/НПА «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений»   

В соответствии с Федеральным законом от 30.12.2020 N 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Уставом городского поселения Таёжный:
1. Внести изменения в постановление администрации городского поселения Таёжный от 25.06.2013 N 114/НПА «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений»  (далее – Постановление) следующие изменения:
1.1. Раздел 2 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений», утвержденного Постановлением, дополнить пунктом 2.18.6 следующего содержания:
«2.18.6.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Федерального портала заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.»;
1.2. Раздел 3 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений», утвержденного Постановлением, изложить в следующей редакции:
«3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- направление специалистом межведомственных запросов в органы государственной власти в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;
- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- подготовка и направление договора о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность либо подготовка и направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача заявителю результата муниципальной услуги - заключение договора безвозмездной передачи.
 Административные процедуры в электронной форме осуществляются с учетом положений пункта 2.18.6. настоящего Административного регламента.
3.2. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. Обращение заявителя в уполномоченный орган может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных необходимых документов.
3.2.3. Очная форма подачи документов - подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов при личном приеме. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6.1 в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.
3.2.4. Заочная форма подачи документов - направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, электронной почтой, через Региональный портал или в факсимильном сообщении.
3.2.5. При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6.1, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного документа), а также копии документов в бумажно-электронном виде.
3.2.6. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6.1, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным письмом.
3.2.7. При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления является день получения письма уполномоченным органом.
3.2.8. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6.1, в электронном виде и (или) копий этих документов в бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Регионального портала.
3.2.9. При направлении пакета документов через Региональный портал в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на Региональном портале.
3.2.10. Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Регионального портала, идентифицирует заявителя, является подтверждением выражения им своей воли.
3.2.11. Направление копий документов, указанных в пункте 2.6.1, в бумажно-электронном виде может осуществляется посредством отправления факсимильного сообщения на номер уполномоченного органа, содержащего указанные документы. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения звонит на телефонный номер уполномоченного органа и уточняет, получено ли сообщение, зарегистрировано ли сообщение, получает регистрационный номер.
3.2.12. При направлении документов, указанных в пункте 2.6.1, посредством факсимильного сообщения заявитель должен представить оригиналы указанных документов в уполномоченный орган, в течение одного дня, после направления документов факсимильным сообщением. В этом случае днем регистрации заявления будет считаться день, в который заявитель представил оригиналы документов.
3.2.13. При обращении заявителя в уполномоченный орган за предоставлением муниципальной услуги, заявителю разъясняется информация:
- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.14. По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения.
3.2.15. При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в уполномоченном органе, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов.
3.2.16. По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом уполномоченного органа с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
3.2.17. Специалист осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
- устанавливает личность заявителя на основании предъявленного документа;
- проверяет представленные документы на предмет установления соответствия личности заявителя и личности получателя услуги, при необходимости запрашивает у заявителя доверенность и/или иной документ на осуществление действий от имени получателя услуги;
- проверяет правильность оформления заявления или заполняет заявление на основании сведений, сообщенных заявителем;
- проверяет представленные документы на предмет комплектности и правильности оформления;
- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов или решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанных в пункте 2.9;
- выдает заявителю расписку-уведомление с описью представленных документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (с отказом в принятии документов) согласно приложению 3 к настоящему регламенту, регистрирует принятое заявление и документы либо отказ в принятии документов
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.
3.2.18. Если заявитель обратился заочно, специалист:
- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в уполномоченном органе;
- проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя;
- проверяет представленные документы на предмет комплектности;
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в принятии документов)
3.2.19. Устранение недостатков в документах производится в следующем порядке.
3.2.19.1. При выявлении в заявлении и (или) документах недостатков, которые могут быть устранены заявителем в ходе приема в уполномоченном органе, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.19.2. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.
3.2.20. Расписка-уведомление о получении документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов):
3.2.20.1. Оформляется согласно приложению 3 к настоящему Регламенту.
3.2.20.2. Направляется в день поступления заявления заявителю способом, который использовал заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в факсимильном сообщении).
3.2.21. В случае если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, были предоставлены документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего Регламента, специалист проверяет такие документы на соответствие требованиям, установленным в настоящем Регламенте, и (если выявлены недостатки) уведомляет заявителя о необходимости устранения недостатков в таких документах в двухдневный срок, либо (если не выявлены недостатки) прикладывает документы к делу заявителя и регистрирует такие документы в общем порядке.
3.2.22. Непредставление таких документов (или неисправление в таких документах недостатков заявителем в двухдневный срок) не является основанием для отказа в приеме документов.
3.2.23. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут, а при подаче запроса в электронной форме - не позднее следующего рабочего дня с даты поступления запроса.
3.2.24. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу.
3.3. Направление специалистом межведомственных запросов в органы государственной власти в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно.
3.3.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является получение специалистом документов и информации для направления межведомственных запросов о получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.7.1 настоящего Регламента.
Специалист в день поступления заявления:
а) оформляет межведомственные запросы в органы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего Регламента;
б) подписывает оформленный межведомственный запрос у начальника уполномоченного органа;
в) регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;
г) направляет межведомственный запрос в соответствующий орган.
3.3.2. Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.
3.3.3. Межведомственный запрос содержит:
а) наименование органа, направляющего межведомственный запрос;
б) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
г) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
д) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим Регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;
е) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
ж) дата направления межведомственного запроса;
з) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
и) информация о факте получения согласия заявителя:
- в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Положение настоящего подпункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;
- в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов, в многофункциональный центр либо в организацию, указанную в части 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.
3.3.4. Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:
а) в форме бумажного документа:
- почтовым отправлением (с уведомлением);
- курьером (под расписку);
б) в форме электронного документа:
- с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (СМЭВ).
3.3.5. Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации) осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры порядке.
3.3.6. Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, ответственного за межведомственное взаимодействие.
3.3.7. Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы и своевременной передачей указанных ответов специалисту, ответственному за принятие решения о выдаче услуги, осуществляет специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие.
3.3.8. В случае нарушения органами, направляющими ответ на запрос, установленного срока направления ответа на запрос (5 рабочих дней) специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет повторный запрос.
3.3.9. В случае, если ответ на межведомственный запрос не был получен вовремя, специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие уведомляет заявителя о сложившейся ситуации, в частности:
а) о том, что заявителю не может быть предоставления услуга до получения ответа на межведомственный запрос;
б) о том, что заявителю не отказывается в предоставлении услуги;
в) о том, что уполномоченный орган, предоставляющий услугу, добросовестно исполнил свои обязанности;
г) о том, что ответственность за нарушение сроков направления ответа на межведомственный запрос, лежит на должностных лицах органа, в который был направлен межведомственный запрос, в соответствии с частью 6 статьи 7.1. Федерального закона N 210-ФЗ;
д) о праве заявителя самостоятельно представить соответствующий документ.
3.3.10. При этом специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие:
а) направляет повторный межведомственный запрос;
б) направляет в прокуратуру информацию о не предоставлении информации по межведомственному запросу.
3.3.11. Повторный запрос может содержать слова "направляется повторно", дату направления и регистрационный номер первого запроса, а также указание на возможность привлечения должностных лиц за неисполнение обязанности по межведомственному информационному обмену к ответственности, установленной в законодательстве.
3.3.12. В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает зарегистрированные ответы и заявление на предоставление услуги специалисту, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги.
3.3.13. Если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные в пункте 2.7.2 настоящего Регламента, и отсутствует необходимость направления межведомственного запроса (все документы оформлены верно), то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, передает полный комплект специалисту, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги в день регистрации заявления.
3.3.14. Срок исполнения административной процедуры составляет 7 дней после подачи запроса заявителя.
3.3.15. Результатом исполнения административной процедуры является получение и направление полного комплекта документов специалисту, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги, для принятия решения о предоставлении услуги либо направление повторного межведомственного запроса.
3.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является поступление в уполномоченный орган информации (документов) в полном объеме.
3.4.2. Специалист в течение 15 дней со дня поступления запрашиваемых сведений осуществляет проверку заявления на правильность и полноту пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.3. Критерием принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является учет интересов заявителя в соответствии с требованиями административного регламента.
3.4.4. Срок исполнения административной процедуры составляет 15 дней с даты поступления полного пакета документов от заявителя, в том числе и посредством СМЭВ.
3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа подготовке договора о передаче (приватизации) жилого помещения муниципального жилищного фонда заявителю в собственность либо принятие решения о подготовке мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Подготовка и направление договора о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность либо подготовка и направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. Юридическим фактом для начала административных действий принятие решения уполномоченного органа о передаче (приватизации) жилого помещения муниципального жилищного фонда заявителю в собственность либо принятие решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Специалист, ответственный за предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 дней составляет договор о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность.
3.5.3. Договор составляется в трех экземплярах, имеющих одинаковую силу, один из которых хранится в уполномоченном органе, второй передается заявителю, третий предназначен для предоставления в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.5.4. Результатом данной административной процедуры является подготовка договора о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность.
3.5.5. В случае принятия решения об отказе в передаче (приватизации) жилого помещения муниципального жилищного фонда заявителю в собственность, подписанное должностным лицом уполномоченного органа (лицом, его замещающим) и зарегистрированное в электронном документообороте решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, в том числе в форме электронного сообщения.
3.5.6. Критерии принятия решения:
- представление заявителем документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента;
- отсутствие оснований для отказа, предусмотренных п. 2.10 настоящего Регламента.
3.5.7. Подписанный должностным лицом уполномоченного органа (лицом его замещающим) и зарегистрированный в электронном документообороте отказ в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю при личном обращении или направляется почтовым, электронным отправлением по адресу, указанному в заявлении, с уведомлением о вручении.
3.5.8. Срок исполнения административных действий 5 дней со дня принятия решения о заключении договора о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность либо решения о направлении мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.9. Результатом административной процедуры является направление уведомления о принятом решении уполномоченного органа заявителю.
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги - заключение договора о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность.
3.6.1. Основанием для заключения договора о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность является подписанный должностным лицом уполномоченного органа договор о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность.
3.6.2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: в ходе административной процедуры специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие административные действия:
- контролирует своевременное поступление подписанного заявителем договора о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность в уполномоченный орган;
- передает подписанный договор о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность заявителю для подписания.
3.6.3. Фиксация административной процедуры осуществляется посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации выданных договоров передачи жилых помещений в муниципальную собственность. Заявитель фиксирует получение документов в указанном журнале своей подписью.
3.6.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает регистрацию перехода права собственности на данное помещение.
3.6.5. После регистрации права муниципальной собственности данное помещение включается в реестр муниципального жилищного фонда и с гражданами, проживающими в принятом в муниципальную собственность помещении, заключается договор социального найма жилого помещения.
3.6.7. Срок исполнения административной процедуры по заключению договора о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность - 2 дня.
3.6.8. Результатами административной процедуры является подписанный и переданный заявителю договор о безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность.
3.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме
Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступны через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
При получении муниципальной услуги (при наличии возможности) в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" путем запуска услуги в разделе "Личный кабинет".
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела "Личный кабинет" федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи.
При получении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе "Личный кабинет" федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя.
Административные процедуры по приёму и регистрации запроса и документов (сведений) и по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в следующем порядке:
- все документы внешнего пользования изготавливаются в форме электронного документа и подписываются электронной подписью уполномоченного лица;
- для всех входящих документов на бумажных носителях изготавливаются электронные образы;
- передача документов (сведений) заявителю осуществляется посредством отправки соответствующего статуса в раздел "Личный кабинет".
Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Порядком использования усиленной квалифицированной электронной подписи, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, а также Правилами использования простых электронных подписей при оказании муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.01.2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг".».
 2. Опубликовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом городского поселения Таёжный.
3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.



Глава городского поселения Таёжный                          		                                 А.Р.Аширов           
[image: на штампик]

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра
Советский район

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАЁЖНЫЙ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

1 ноября 2021 года						                                                  № 219 

О внесении изменений в постановление администрации городского поселения Таёжный от 07.08.2017 N 199нпа «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора»   

В соответствии с Федеральным законом от 30.12.2020 N 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Уставом городского поселения Таёжный:
1. Внести изменения в постановление администрации городского поселения Таёжный от 07.08.2017 N 199нпа «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора»  (далее – Постановление) следующие изменения:
1.1. Раздел 2 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора», утвержденного Постановлением, дополнить пунктом 25.1 следующего содержания:
«25.1.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Федерального портала заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.»;
1.2. Раздел 3 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора», утвержденного Постановлением, изложить в следующей редакции:
«III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги
26. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
26.1. прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
26.2. рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выявление условий трудового договора (изменений в трудовой договор), ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
26.3. регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор);
26.4. регистрация факта прекращения трудового договора;
26.5. выдача заявителю трудового договора (изменений в трудовой договор) с отметкой о регистрации факта его заключения или прекращения;
26.6. выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Административные процедуры в электронной форме осуществляются с учетом положений пункта 25.1 настоящего Административного регламента.
Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
27. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента.
27.1. Заявление, поступившее в МФЦ, передается в уполномоченный орган в срок, установленный соглашением между МФЦ и уполномоченным органом.
27.2. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (поступивших по почте или предоставленных лично заявителем в адрес уполномоченного органа), является инспектор по делопроизводству.
27.3. В случае выявления несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным пунктом 16 настоящего административного регламента, документы возвращаются заявителю с указанием причин возврата лично либо направляются в адрес заявителя сопроводительным письмом.
27.4. Критерием принятия решения является соответствие (несоответствие) документов требованиям пункта 16 настоящего административного регламента.
27.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами в системе документооборота уполномоченного органа.
27.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 минут в случае личного обращения заявителя, а в случае поступления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовой связью-1 рабочий день с момента поступления в уполномоченный орган.
[bookmark: P00B5]Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выявление условий трудового договора (изменений в трудовой договор), ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права
28. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами в системе документооборота уполномоченного органа.
28.1. Специалист проводит экспертизу текста трудового договора (изменений в трудовой договор) на предмет выявления условий трудового договора (изменений в трудовой договор), ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
28.2. Критерии принятия решения:
1) при наличии документов, предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 18.1. настоящего административного регламента, специалист готовит уведомление об уведомительной регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор);
2) в случае, если в трудовом договоре (изменении в трудовой договор) выявлены условия, ухудшающие положение работника, специалист готовит уведомление о регистрации трудового договора с указанием положений трудового договора, не соответствующих требованиям трудового законодательства Российской Федерации.
28.3. Результатом административной процедуры является подписанное руководителем уполномоченного органа уведомление о регистрации (об отказе в регистрации) трудового договора (изменений в трудовой договор) в уведомительном порядке.
28.4. Подписанное уведомление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) в уведомительном порядке передается специалисту для регистрации трудового договора в Журнале регистрации трудовых договоров по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту (далее-Журнал).
28.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.
[bookmark: P00BF]Регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор)
29. Основанием для начала административной процедуры является подписанное руководителем уполномоченного органа уведомление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор).
29.1. Регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор) осуществляется специалистом путем внесения записи в Журнал.
29.2. Специалист производит регистрацию трудового договора (изменений в трудовой договор) путем проставления в верхней части первой страницы трудового договора штампа с отметкой "Трудовой договор зарегистрирован" (приложение 5 к настоящему административному регламенту) с указанием регистрационного номера, даты регистрации и подписью специалиста, ответственного за регистрацию трудового договора (изменений в трудовой договор).
29.3. Если трудовой договор состоит из двух и более листов, то все листы трудового договора прошиваются. На оборотной стороне последнего листа трудового договора оформляется заверительная надпись, содержащая указание на количество прошитых и пронумерованных листов, инициалы и фамилия должностного лица, ответственного за регистрацию трудового договора.
29.4. Трудовому договору присваивается регистрационный номер.
29.5. Изменениям в трудовой договор присваивается регистрационный номер трудового договора.
29.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
[bookmark: P00C8]
Регистрация факта прекращения трудового договора
30. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный трудовой договор заявителя.
30.1. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в Журнал с присвоением порядкового номера.
30.2. При регистрации факта прекращения трудового договора специалист на первой странице трудового договора, рядом со штампом регистрации трудового договора, проставляет штамп с отметкой "Прекращено" (приложение 5 к настоящему административному регламенту) с указанием даты регистрации и подписью специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление услуги.
[bookmark: P00CE]30.3. Срок выполнения административной процедуры в случае личного обращения заявителя составляет не более 15 минут, а в случае поступления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовой связью-1 рабочий день.

Выдача заявителю трудового договора (изменений в трудовой договор)с отметкой о регистрации факта его заключения или прекращения
31. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный трудовой договор (изменения в трудовой договор), или факт прекращения трудового договора.
31.1. Трудовой договор (изменения в трудовой договор) с отметкой о регистрации факта его заключения или прекращения (далее-зарегистрированный трудовой договор) выдается непосредственно заявителю во время личного приема при предъявлении им документа, удостоверяющего личность.
31.2. Специалист возвращает заявителю два зарегистрированных экземпляра трудового договора.
31.3. Заявитель может получить зарегистрированный трудовой договор по истечении 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в удобное для него время в соответствии с графиком работы уполномоченного органа.
31.4. При получении зарегистрированного трудового договора заявитель расписывается в журнале регистрации договоров.
31.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.
[bookmark: P00D7]31.6. Копии трудовых договоров хранятся в муниципальном образовании в течение 10 лет. По истечении срока хранения зарегистрированных копий трудовых договоров они передаются на хранение в соответствующее архивное учреждение.

Выдача (направление) заявителю мотивированного отказав предоставлении муниципальной услуги
32. Основанием для начала административной процедуры является подписанное руководителем уполномоченного органа уведомление об отказе в регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) или регистрации факта прекращения трудового договора (далее-уведомление об отказе) по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
32.1. Специалист регистрирует уведомление об отказе в системе документооборота уполномоченного органа с присвоением исходящего номера.
32.2. Зарегистрированное уведомление об отказе специалист направляет почтовым отправлением на адрес заявителя или передает при личном обращении заявителя в удобное для него время, в соответствии с графиком работы уполномоченного органа.
32.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления об отказе.
32.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.».
2. Опубликовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом городского поселения Таёжный.
3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.



Глава городского поселения Таёжный                          		                                 А.Р.Аширов           
[image: на штампик]

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра
Советский район

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАЁЖНЫЙ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

«___» ноября 2021 года						                                       № _____ 

О внесении изменений в постановление администрации городского поселения Таёжный от 20.06.2013 N 98/НПА «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципальной собственности городского поселения Таёжный»   

В соответствии с Федеральным законом от 30.12.2020 N 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Уставом городского поселения Таёжный:
1. Внести изменения в постановление администрации городского поселения Таёжный от 20.06.2013 N 98/НПА «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципальной собственности городского поселения Таёжный»  (далее – Постановление) следующие изменения:
1.1. Раздел 2 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципальной собственности городского поселения Таёжный», утвержденного Постановлением, дополнить пунктом 2.18.5 следующего содержания:
«2.18.5.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Федерального портала заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.»;
1.2. Раздел 3 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципальной собственности городского поселения Таёжный», утвержденного Постановлением, изложить в следующей редакции:
«3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) рассмотрение поступивших заявлений, подготовка информации о наличии имущества в реестре муниципальной собственности муниципального образования городского поселения Таёжный (в виде выписок) либо его отсутствии (в виде справки), либо подготовка уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги в случае невозможности идентификации запрашиваемого объекта;
в) подготовка и выдача (направление) ответа заявителю.
 Административные процедуры в электронной форме осуществляются с учетом положений пункта 2.18.5 настоящего Административного регламента.
3.2. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. Обращение заявителя в администрацию может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных необходимых документов.
3.2.3. Очная форма подачи документов - подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов при личном приеме. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6.1, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.
3.2.4. Заочная форма подачи документов - направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, электронной почтой, через Региональный портал, через МФЦ или в факсимильном сообщении.
3.2.5. При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6.1, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного документа), а также копии документов в бумажно-электронном виде.
3.2.6. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6.1, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным письмом.
3.2.7. При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления является день получения письма отделом.
3.2.8. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6.1, в электронном виде и (или) копий этих документов в бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Регионального портала.
3.2.9. При направлении пакета документов через Региональный портал в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на Региональном портале.
3.2.10. Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Регионального портала, идентифицирует заявителя, является подтверждением выражения им своей воли.
3.2.11. Направление копий документов, указанных в пункте 2.6.1, в бумажно-электронном виде может осуществляется посредством отправления факсимильного сообщения на номер администрации, содержащего указанные документы. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения звонит на телефонный номер администрации и уточняет, получено ли сообщение, зарегистрировано ли сообщение, получает регистрационный номер.
3.2.12. При направлении документов, указанных в пункте 2.6.1, посредством факсимильного сообщения заявитель должен представить оригиналы указанных документов в администрацию, в течение одного дня, после направления документов факсимильным сообщением. В этом случае днем регистрации заявления будет считаться день, в который заявитель представил оригиналы документов.
3.2.13. При обращении заявителя в администрацию за предоставлением муниципальной услуги, заявителю разъясняется информация:
- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.14. По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения.
3.2.15. При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов.
3.2.16. По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом администрации с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
3.2.17. Специалист администрации, ответственный за прием заявителей, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
- устанавливает личность заявителя на основании предъявленного документа;
- проверяет представленные документы на предмет установления соответствия личности заявителя и личности получателя услуги, при необходимости запрашивает у заявителя доверенность и/или иной документ на осуществление действий от имени получателя услуги;
- проверяет правильность оформления заявления или заполняет заявление на основании сведений, сообщенных заявителем;
- проверяет представленные документы на предмет комплектности и правильности оформления;
- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов или решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанных в пункте 2.9;
- выдает заявителю расписку-уведомление с описью представленных документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (с отказом в принятии документов) согласно приложению 2 к настоящему регламенту, регистрирует принятое заявление и документы либо отказ в принятии документов
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.
3.2.18. Если заявитель обратился заочно, специалист администрации:
- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в отделе;
- проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя;
- проверяет представленные документы на предмет комплектности;
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в принятии документов)
3.2.19. Устранение недостатков в документах производится в следующем порядке.
3.2.19.1. При выявлении в заявлении и (или) документах недостатков, которые могут быть устранены заявителем в ходе приема, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.19.2. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.
3.2.20. Расписка-уведомление о получении документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов):
3.2.20.1. Оформляется согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.
3.2.20.2. Направляется в день поступления заявления заявителю способом, который использовал заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в факсимильном сообщении).
3.2.21. В случае если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, были предоставлены документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет такие документы на соответствие требованиям, установленным в настоящем Регламенте, и (если выявлены недостатки) уведомляет заявителя о необходимости устранения недостатков в таких документах в двухдневный срок, либо (если не выявлены недостатки) прикладывает документы к делу заявителя и регистрирует такие документы в общем порядке.
3.2.22. Непредставление таких документов (или не исправление в таких документах недостатков заявителем в двухдневный срок) не является основанием для отказа в приеме документов.
3.2.23. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является - наличие оформленного заявления в соответствии с требованиями настоящего Регламента и поданного исполнителю уполномоченным лицом;
3.2.24. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут, а при подаче запроса в электронной форме - не позднее следующего рабочего дня с даты поступления запроса.
3.2.25. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу.
3.3. Рассмотрение поступивших заявлений, подготовка информации о наличии имущества в реестре муниципальной собственности муниципального образования городского поселения Таёжный (в виде выписок) либо его отсутствии (в виде справки), либо подготовка уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги в случае невозможности идентификации запрашиваемого объекта
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию информации (документов) в полном объеме.
3.3.2. Специалист в течение 12 дней со дня поступления запрашиваемых сведений осуществляет:
- проверку заявления на правильность и полноту заполнения, а также на наличие сведений, позволяющих в полной мере идентифицировать объект, по которому сделан запрос;
- проверку наличия имущества, по которому сделан запрос, в реестре муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Таёжный.
По итогам рассмотрения заявления специалист осуществляет подготовку:
- выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Таёжный;
- справки об отсутствии имущества в реестре муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Таёжный;
- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.3.3. Критерии принятия решений:
- положительное решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае наличия всех документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента и наличия запрашиваемых сведений в реестре муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Таёжный;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги - отсутствие сведений реестре муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Таёжный.
3.3.4. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Срок исполнения административной процедуры составляет 12 дней с даты поступления заявления.
3.3.6. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Подготовка и выдача (направление) ответа заявителю.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры получения заявителем результата муниципальной услуги является принятое решение по результатам рассмотрения представленных заявителем документов.
3.4.2. Специалист, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, передает проект выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Таёжный либо справки об отсутствии имущества в реестре муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Таёжный, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись руководителю уполномоченного органа (или лицу, его замещающему).
3.4.3. Подписанные документы регистрируются делопроизводителем в информационной системе ЕСЭД.
3.4.4. Направление заявителю информации по имуществу или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок не позднее двух дней почтовым отправлением, через законного представителя, лично либо иным способом, указанным заявителем.
3.4.5. При личном получении заявитель (представитель) расписывается на втором экземпляре документа, который остается в уполномоченном органе.
3.4.6. Критерии принятия решений:
- решение о выдаче ответа заявителю принимается на основании подготовленного результата муниципальной услуги.
3.4.7. Срок исполнения административной процедуры 2 дня.
3.4.8. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем ответа на заявление.
3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме
Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступны через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
При получении муниципальной услуги (при наличии возможности) в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" путем запуска услуги в разделе "Личный кабинет".
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела "Личный кабинет" федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи.
При получении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе "Личный кабинет" федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя.
Административные процедуры по приёму и регистрации запроса и документов (сведений) и по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в следующем порядке:
- все документы внешнего пользования изготавливаются в форме электронного документа и подписываются электронной подписью уполномоченного лица;
- для всех входящих документов на бумажных носителях изготавливаются электронные образы;
- передача документов (сведений) заявителю осуществляется посредством отправки соответствующего статуса в раздел "Личный кабинет".
[bookmark: _GoBack]Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Порядком использования усиленной квалифицированной электронной подписи, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, а также Правилами использования простых электронных подписей при оказании муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.01.2013 N 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».».
 2. Опубликовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом городского поселения Таёжный.
3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.



Глава городского поселения Таёжный                          		                                 А.Р.Аширов           
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