РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования

 «Поселок Приморье» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 « 10  »     июня          2011 года                                                  №    35-п    
Об организации межведомственного взаимодействия в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и во исполнении поручения Губернатора Калининградской области от 09 июня 2011 года № 152/пр, 

постановляю:

1. Утвердить порядок требования документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг и получаемых с использованием межведомственного информационного взаимодействия органами государственной власти Калининградской области, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг, согласно приложению № 1. 
2. Утвердить порядок подготовки и направления ответа на требование о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг с использованием межведомственного информационного взаимодействия органами государственной власти Калининградской области и подведомственными этим органам организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, согласно приложению № 2. 
3. Утвердить Перечень документов и сведений, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и которые необходимы для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Калининградской области, согласно приложению № 3.

4. Утвердить Перечень должностных лиц администрации муниципального образования «Поселок Приморье», уполномоченных подписывать, в т.ч. с использованием электронной подписи, запросы о предоставлении информации, необходимой  для предоставления   муниципальных услуг и перечень должностных лиц администрации муниципального образования «Поселок Приморье», уполномоченных рассматривать запросы о предоставлении информации, необходимой для предоставления государственных и муниципальных услуг и поступивших от органов (организаций), предоставляющих данные государственные и муниципальные услуги согласно приложению № 4.
5. Утвердить План  мероприятий муниципального образования  «Поселок Приморье» по переходу на  межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг  согласно приложению № 5.
6. Контроль за исполнением данных приказов и ответственность за организацию соблюдения требований статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2011 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальных услуг возложить на заместителя главы администрации Генне В.В.

7. Начальнику общего отдела Ковальской Н.А. разместить постановление на официальном сайте: svetlogorsk39.ru.

8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

9. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации 

муниципального образования 

«Поселок Приморье»                                                                    А.В. Ковальский   
Приложение № 1
к постановлению администрации муниципального образования «Поселок Приморье»

от «10»  июня  2011г. №  35-п
 Порядок
требования документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг и получаемых с использованием межведомственного информационного взаимодействия органами государственной власти Калининградской области, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг
1. Порядок требования документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг, получаемых с использованием межведомственного информационного взаимодействия органами государственной власти Калининградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг (далее – «порядок»), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Настоящий Порядок регулирует действия должностных лиц администрации муниципального образования «Поселок Приморье», участвующих в предоставлении муниципальных услуг (далее – «органы (организации), оказывающие услуги»), по направлению требований о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – «запросов»), в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, а также действия указанных лиц, направивших запрос, по получению ответов на указанные запросы.

3. При предоставлении муниципальной услуги заявителю органы (организации), оказывающие услуги,  направляют запрос в те органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении  муниципальных услуг, в распоряжении которых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами находятся необходимые для предоставления услуги заявителю документы и информация (далее – «органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и информация»).

4. От имени органов (организаций), оказывающих услуги, запросы подписывают, в том числе электронной подписью, должностные лица, уполномоченные руководителем органа (организации), оказывающих услуги.

5. Должностные лица органов (организаций), оказывающих услуги, вправе запрашивать в соответствии с настоящим Порядком документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, только при наличии поступившего запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

6. Должностные лица органов (организаций), оказывающих услуги, вправе требовать в соответствии с настоящим Порядком только документы и информацию, прямо предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления муниципальной услуги.

7. Запрос органами (организациями), оказывающими услуги, в соответствии с настоящим Порядком документов и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованный запрос, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Запрос должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа (организации), направляющего требование о предоставлении документов и (или) информации;

2) наименование органа (организации), в адрес которого направляется требование о предоставлении документов и (или) информации;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации;

4) указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для предоставления документа и (или) информации, (в т.ч. устанавливаемые в административном регламенте предоставления муниципальной услуги), а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами, как необходимые для предоставления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на требование;

7) дата направления требования и срок ожидаемого ответа на требование.

8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего требование, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
9. Запрос может быть сформирован в электронном виде.

10. Если документ или информация, находятся в распоряжении органа (организации), оказывающих услугу, в том числе в структурном подразделении такого органа (организации), то такой документ или информация запрашивается в порядке, предусмотренном правилами делопроизводства и документооборота, установленными локальным актом соответствующего органа (организации), в сроки, не превышающие установленные в настоящем Порядке.

11. Должностные лица органов (организаций), оказывающих услуги, в течение дня с момента поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· оформляют запросы в соответствии с настоящим Порядком и административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

· подписывают (передают на подпись уполномоченному должностному лицу) оформленные запросы;

· регистрируют запросы в установленном порядке;

· направляют запросы в органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и информация.

12. Для обработки должностными лицами органов (организаций), оказывающих услуги, персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов (организаций), в целях предоставления таких персональных данных в органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и информация, не требуется получение согласия заявителя в соответствии с требованиями пункта 1 части 2 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

13. Запрос заявителя в орган (организацию), оказывающий услуги, о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в таком органе (организации) в целях предоставления соответствующей муниципальной услуги.

14. В случае, когда для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об иных лицах, не являющихся заявителем, то при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие его полномочия действовать от имени указанных лиц (их законных представителей), и выражающие согласие указанных лиц (их законных представителей) на обработку персональных данных таких лиц.

15.  В случае, когда для предоставления муниципальной услуги необходимо направление запросов в несколько органов о предоставлении документов и информации о лицах, не являющихся заявителем, то необходимо получение согласия от каждого из указанных лиц на обработку его персональных данных каждым из органов.

16. В случае, когда нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калининградской области, муниципальными правовыми актами предусмотрено предоставление документов и информации только при наличии согласия лица на предоставление такой информации или обработку иным образом его персональных данных, к запросу прилагается соответствующее согласие. Согласие может быть направлено в виде:

а) документа, сформированного на бумажном носителе (оригинал согласия), 

б) копии согласия, сформированного на бумажном носителе, заверенной подписью уполномоченного должностного лица и печатью (штампом) органа (организации), направляющего запрос,  

в) подписанного электронной подписью уполномоченного должностного лица электронного документа,

г) электронного образа документа, сформированного на бумажном носителе. 

17. Направление запросов осуществляется следующими способами:

· почтовым отправлением;

· курьером, под расписку;

· с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

· иными способами, не противоречащими законодательству.

18. Орган (организация), оказывающий услугу, определяет способ направления запроса и осуществляет его направление в соответствии настоящим Порядком и административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

19. Если орган (организация), оказывающий услугу, и орган (организация), в распоряжении которого находится документ (информация), подключены к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, то запрос направляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

20. Использование единой системы межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в установленном порядке.

21. При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.

22. При формировании запроса в электронном виде в случае, предусмотренном пунктом 17 настоящего Порядка, дополнительно к запросу прикладывается документ, содержащий согласие лица на предоставление сведений или обработку иным образом его персональных данных, в виде электронного документа или электронного образа документа, сформированного на бумажном носителе, подписанного электронной подписью ответственного должностного лица, направившего запрос. 

23. При направлении запроса почтовым отправлением или курьером, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью уполномоченного должностного лица и заверяется печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.

24. При направлении запроса почтовым отправлением или курьером, согласие заявителя, предусмотренное пунктом 17 настоящего Порядка, направляется в форме документа, сформированного на бумажном носителе (оригинала или заверенной копии согласия). Если согласие было дано заявителем в форме электронного документа или в форме электронной копии документа, сформированного в электронном виде, то такое согласие переводится на бумажный носитель и заверяется должностным лицом, направляющим запрос.

25. Днем направления запроса считается соответственно дата отправления почтового отправления, дата, указанная в расписке уполномоченного лица о получении запроса, дата отправления документа с запросом, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

26. Ответ на запрос включает в себя документы и информацию, которые были запрошены органом (организацией), оказывающим услугу, или уведомление об отсутствии соответствующих документов и информации либо уведомление о направлении запроса не по подведомственности.

27. Ответ на запрос направляется органом (организацией), в распоряжении которой находятся документы и информация, в порядке и сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами, в том числе – административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

28. Если орган (организация), в распоряжении которого находятся документы и информация, не направил ответ на запрос в установленный законодательством срок, орган (организация), оказывающий услугу, принимает меры для привлечения к ответственности должностных лиц, виновных в непредставлении документов и информации. 

29. Если в поступившем ответе на запрос содержится уведомление, что орган (организация), в который направлялся запрос, в соответствии с действующим законодательством не располагает запрашиваемой информацией или документом (запрос направлен не по подведомственности), то должностное лицо органа (организации), оказывающего услугу, направляет запрос в орган (организацию), указанный в поступившем уведомлении, или орган, в распоряжении которого в соответствии с действующим законодательством находится запрашиваемый документ или информация.

30. Днем получения ответа на запрос является соответственно дата поступления в распоряжение органа (организации), направившего запрос, почтового отправления, в котором содержится ответ (дата, указанная на уведомлении о вручении), дата, указанная в расписке о вручении ответа, дата, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

31. Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.

32. При получении ответа на запрос, должные лица органа (организации), оказывающих услугу, приобщают полученный ответ к делу, открытому в связи с поступлением запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии дела- приобщают поступивший ответ к документам, представленным заявителем.

33. Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления соответствующей муниципальной услуги.

34. Должностные лица, виновные в нарушении настоящего Порядка привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством. 
Приложение № 2

к постановлению администрации муниципального образования «Поселок Приморье»

от « 10 »   июня  2011г. №  35-п
 Порядок 

подготовки и направления ответа на требование о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг с использованием межведомственного информационного взаимодействия органами государственной власти Калининградской области и подведомственными этим органам организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг

1. Порядок подготовки и направления ответа на требование о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг с использованием межведомственного информационного взаимодействия органами государственной власти Калининградской области и подведомственными этим органам организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг (далее – «Порядок»), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Для целей настоящего Порядка используются следующие понятия:

· Запрос – требование о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг, с использованием межведомственного информационного взаимодействия;

· Органы (организации), которым направлен запрос - органы государственной власти Калининградской области и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг и подведомственные органам государственной Калининградской области, которым поступил запрос;
· Орган (организация), направивший запрос - органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, направившие запрос в связи с предоставлением муниципальной услуги заявителю.

3. Настоящий Порядок регулирует действия органов (организаций), которым направлен запрос, и их должностных лиц по приему запроса, формированию и направлению ответов на запрос в органы (организации), направившие запрос. Ответ на запрос включает в себя документы и информацию, которые были запрошены органом (организацией), направившим запрос, или информацию об отсутствии соответствующих документов и информации. При выявлении отсутствия правовых оснований у органа (организации), направившего запрос, запрашивать соответствующие документы или информацию (в том числе, при направлении ненадлежащее оформленного запроса; при запросе документа или сведений о лице, предоставление которых требует получения согласия такого лица, если согласие отсутствует или не было приложено к запросу; при направлении запроса документов или информации, предоставление которых не является необходимым согласно действующему законодательству для предоставления услуги заявителю), ответ на запрос содержит отказ в предоставлении соответствующих документов или информации.

4. Органы (организации), которым направлен запрос, обязаны принять и зарегистрировать запрос.

5. Днем получения запроса является соответственно дата поступления в распоряжение органа (организации), которому направлен запрос, почтового отправления, в котором содержится запрос (дата, указанная на уведомлении о вручении), дата, указанная в расписке о вручении запроса, дата, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

6. Прием и регистрация запросов осуществляется в порядке, предусмотренном правилами делопроизводства и документооборота, установленными локальным актом соответствующего органа или организации, в сроки, не превышающие установленные настоящим Порядком.

7. Запрос может быть получен в электронном виде.

8. Запрос должен быть зарегистрирован в день его поступления в распоряжение органа (организации), которому направлен запрос. Запрос, полученный с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, регистрируется в установленном порядке.

9. Зарегистрированный запрос передается на исполнение уполномоченному должностному лицу органа (организации), которому направлен запрос, в порядке, предусмотренном правилами делопроизводства и документооборота, установленными локальным актом соответствующего органа или организации, в срок, не превышающий один рабочий день.

10. Орган (организация), которому направлен запрос, обязан дать ответ на полученный запрос в установленные сроки.

11. Орган (организация), которому направлен запрос, предоставляет документы или информацию в соответствии с настоящим Порядком только в случае, если такие документы или информация предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление соответствующей муниципальной услуги, в качестве требуемых для предоставления услуги. В случае, когда нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калининградской области, муниципальными правовыми актами предусмотрено предоставление документов и информации только при наличии согласия лица на предоставление такой информации, должностное лицо органа (организации), которому направлен запрос, проверяет наличие соответствующего согласия, приложенного к запросу. Указанное в настоящем пункте согласие формируется и прикладывается к запросу в установленном порядке.

12. Должностное лицо органа (организации), которому направлен запрос, осуществляет следующие действия:

· устанавливает правовые основания направления запроса;

· устанавливает перечень документов и информации, которая запрошена;

· устанавливает состав сведений, изложенных  в запросе и необходимых для подготовки и направления запрошенных документов или информации; 

· устанавливает факт наличия таких документов и информации в распоряжении органа (организации), которой направлен запрос;

· устанавливает непосредственное местонахождение запрашиваемых документов и информации;

· принимает необходимые действия для получения запрашиваемых документов и информации с целью направления их органу (организации), направившим запрос, при наличии соответствующих правовых оснований;

· формирует ответ на запрос.

13. При рассмотрении запроса должностное лицо органа (организации), которому направлен запрос, в случае необходимости взаимодействует с органом (организацией), направившей запрос, используя контактную информацию, указанную в запросе.

14. При выявлении отсутствия правовых оснований для направления запроса у органа (организации), направившей запрос, должностное лицо органа (организации), которому направлен запрос, указывает это обстоятельство в ответе на запрос, отказывает в предоставлении запрошенных документов и информации (полностью или частично) и мотивирует свое решение, указывая на соответствующее положение нормативного правового акта.

15. Если запрашиваемый документ и (или) информация не находятся в распоряжении органа (организации), которому направлен запрос, в связи с тем, что в соответствии с нормативными правовыми актами такие документы или информация должны находиться в распоряжении другого органа (организации), то в ответе на запрос указывается это обстоятельство, указывается обоснование отсутствия такого документа (информации), в том числе указание на положение нормативного правового акта, а также указывается информация об органе (организации), в которой должен находиться запрашиваемый документ или информация (при наличии такой информации).

16. Если запрашиваемый документ и (или) информация не находятся в распоряжении органа (организации), которому направлен запрос, в ответе на запрос указывается это обстоятельство, указывается обоснование отсутствия такого документа (информации), в том числе указание на положение нормативного правового акта (если документ или информация не должен находится в распоряжении такого органа).

17. Если указанные в запросе сведения о заявителе, объектах и обстоятельствах недостаточны для предоставления документа или информации, то в ответе на запрос указывается это обстоятельство, а также перечисляются конкретные сведения, которые необходимы для предоставления документа или информации.

18. Необоснованный отказ в предоставлении документов и информации в соответствии с настоящим Порядком не допускается. Должностные лица, виновные в необоснованном (незаконном) отказе в предоставлении документов и информации в соответствии с настоящим Порядком, несут ответственность в соответствии с законодательством.

19. Документы и информация, запрошенные органом (организацией), направившей запрос, находящиеся в распоряжении органа, которому направлен запрос, включаются в ответ на запрос в виде оригиналов документов, копий оригиналов документов и информационного сообщения.

20. Ответ на запрос формируется в виде документа на бумажном носителе, электронного документа или электронного образа документа, сформированного на бумажном носителе.

21. От имени органов (организаций), которым направлен запрос, ответы  на запросы подписывают, в том числе квалифицированной электронной подписью, уполномоченные должностные лица органов (организаций), которым направлен запрос.

22. Ответ на запрос, сформированный в виде документа на бумажном носителе, заверяется печатью (штампом) органа (организации), которой направлен запрос.

23. Сформированный ответ на запрос направляется в орган (организацию), направившим запрос, одним из следующих способов:

· почтовым отправлением;

· курьером, под расписку;

· с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

· иными способами, непротиворечащими законодательству.

24. Способ направления ответа на запрос определяется органом (организацией), которому направлен запрос, исходя из способа направления запроса, а также иных обстоятельств, по согласованию с органом (организацией), направившей запрос.

25. Если орган (организация), которому направлен запрос, и орган (организация), направивший запрос, подключены к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, то ответ на запрос направляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

26. Использование единой системы межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в установленном порядке.

27. При направлении ответа на запрос с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, ответ на запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.

28. При направлении ответа на запрос почтовым отправлением или курьером, ответ на запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью уполномоченного должностного лица и заверяется печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.

29. Течение срока ответа на запрос начинается со дня поступления запроса в орган (организацию), в который направлен запрос.

30. Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать пяти рабочих дней с момента поступления требования к органу (организации), которому направлен запрос.

31. Если орган (организация), которому направлен запрос, не направили ответ на запрос в установленный законодательством срок, должностные лица, виновные в непредставлении документов и информации, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством. 

32. Днем направления ответа на запрос является соответственно дата отправления почтового отправления, дата, указанная в расписке о получении ответа на запрос, дата, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

33. Должностные лица, виновные в нарушении настоящего Порядка, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

Приложение № 3

к постановлению

администрации муниципального образования

«Поселок Приморье»

от «   10   »  июня   2011 г. №   35-п
ПЕРЕЧНИ ДОКУМЕНТОВ И СВЕДЕНИЙ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ОРГАНОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ ГОСУДАРСТВЕННЫЕ

УСЛУГИ, И ОРГАНОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ, ИНЫХ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО

САМОУПРАВЛЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИЙ И КОТОРЫЕ НЕОБХОДИМЫ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПОСЕЛОК ПРИМОРЬЕ»

	№

п\п


	Документы

(информация)

необходимые для

предоставления

муниципальной услуги


	Наименование

органа

(организации),

предоставляющего

документы,

необходимые для

оказания

муниципальной

услуги


	Наименование

муниципальной услуги


	Наименование органа

(организации),

предоставляющего

муниципальные

услуги


	Предлагаемый

срок получения

информации,

находящейся в

распоряжении

органов

(организаций),

необходимой

для оказания

муниципальной

услуги


	Предлагаемая

форма

получения

информации,

находящейся в

распоряжении

органов

(организаций),

необходимой

для оказания

муниципальной

услуги

	1
	Копия поквартирной

карточки
	МУП «Расчетно-

кассовый центр»


	Оформление договоров

передачи жилых помещений в собственность граждан


	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней

	На бумажном

носителе



	
	
	
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	
	

	
	
	
	Оказание  срочной адресной помощи и выдача талонов на услуги бани гражданам
	Общий отдел администрации МО «Поселок Приморье»

	
	

	2
	Выписка из домовой книги
	
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	На бумажном

носителе



	
	
	
	Оказание  срочной адресной помощи и выдача талонов на услуги бани гражданам
	Общий отдел администрации МО «Поселок Приморье»
	
	

	3
	Копия финансового

(лицевого счета)


	
	Заключение договоров

социального найма

муниципальных жилых

помещений и договоров найма


	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	На бумажном

носителе



	
	
	
	Оформление договоров

передачи жилых помещений в собственность граждан
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	
	

	
	
	
	Оказание  срочной адресной помощи и выдача талонов на услуги бани гражданам
	Общий отдел администрации МО «Поселок Приморье»
	
	

	4
	Сведения о составе семьи и фактах совместного или раздельного проживания и

ведения хозяйства членами

семьи
	
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	На бумажном носителе



	
	
	
	Оформление договоров

передачи (приватизации)

жилого помещения в

собственность гражданам
	Отдел земельных и 

имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	
	

	5
	Справка о занимаемой

жилплощади


	
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	На бумажном

носителе



	6
	Справка о наличии в

собственности транспортных

средств
	ГИБДД ОВД
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	На бумажном

носителе



	7
	Акт обследования жилищных

условий
	Управляющие компании
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	На бумажном

носителе



	8
	Копия технического паспорта

на занимаемое жилое

помещение
	ФГУП

«Ростехинвентаризация

–Федеральное БТИ»

Светлогорское

отделение

Калининградской

области


	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	В электронном

виде или на

бумажном

носителе



	9
	Справка об изменении

Площади приватизируемого

жилого помещения
	
	Оформление договоров

передачи (приватизации)

жилого помещения в

собственность гражданам
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	В электронном

виде или на

бумажном

носителе

	10
	Справка о наличии

(отсутствии) прав на

недвижимое имущество и сделок с ним


	Светлогорский отдел

Управления

федеральной службы

государственной

регистрации, кадастра и


картографии по

Калининградской области
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	5 дней
	В электронном

виде или на

бумажном

носителе



	11
	Справка о наличии

(отсутствии) в собственности

жилого помещения
	
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	
	

	12
	Копии кадастровых

паспортов


	
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО

«Поселок Приморье»
	
	

	13
	Справка о доходах заявителя и (или) членов семьи за три (шесть, двенадцать) календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления, для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы
	Территориальные

органы Пенсионного

фонда РФ

Центр занятости

Населения

Организации по месту

работы


	Оказание  срочной адресной помощи и выдача талонов на услуги бани гражданам
	Общий отдел администрации МО «Поселок Приморье»
	5 дней
	В электронном варианте или на бумажном носителе

	
	
	
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО
«Поселок Приморье»
	
	

	14
	Справки о регистрации

заявителя в качестве

безработного и получении пособия по безработице
	Центр занятости

населения


	Оказание  срочной адресной помощи и выдача талонов на услуги бани гражданам
	Общий отдел администрации МО «Поселок Приморье»

	5 дней
	В электронном варианте или на бумажном носителе

	15
	Выдача справки о

регистрации по месту

жительства


	УФМС
	Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
	Отдел земельных и имущественных отношений администрации МО
«Поселок Приморье»
	5 дней
	В электронном варианте или на бумажном носителе


Приложение № 4

к постановлению администрации муниципального образования «Поселок Приморье»

от « 10 »   июня  2011г. №  35-п
Перечень

должностных лиц администрации
муниципального образования «Поселок Приморье»,
уполномоченных подписывать, в т.ч. с использованием электронной подписи, запросы о предоставлении информации, необходимой  для предоставления   муниципальных услуг
	
	Должность руководителя и наименование структурного подразделения  муниципального образования

	1.
	Глава администрации муниципального образования  «Поселок Приморье»

	2.
	Заместитель главы администрации муниципального образования  «Поселок Приморье»


Перечень 

должностных лиц администрации муниципального образования
 «Поселок Приморье», уполномоченных рассматривать запросы о предоставлении информации, необходимой для предоставления государственных и муниципальных услуг и поступивших от органов (организаций), предоставляющих данные государственные и муниципальные услуги 

	
	Должность руководителя и наименование структурного подразделения  муниципального образования

	1.
	Начальник отдела земельных и имущественных отношений 

	2.
	Начальник  общего отдела 


Приложение № 5

к постановлению

администрации муниципального образования

«Поселок Приморье»

от «   10   »  июня   2011 г. №   35-п
План

мероприятий муниципального образования «Поселок Приморье» по переходу на

межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг

(в рамках реализации положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Сокращения:

ОИВ – органы исполнительной власти, предоставляющие государственные услуги

ОМСУ – органы местного самоуправления Калининградской области

ТОФОИВ – территориальные органы федеральных органов исполнительной власти по Калининградской области

	№ п/п
	Мероприятия
	Исполнители
	Срок
	Ожидаемый результат



	1. Организационные мероприятия

	1.1.
	Определение заместителя главы и руководителей структурных подразделения администрации муниципального образования «Поселок Приморье», ответственных за выполнение требований пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе за разработку настоящего Плана
	Заместитель главы администрации;

Начальники отделов администрации МО «Поселок Приморье»:

 - общий отдел;

 -отдел земельных и имущественных отношений. 
	25 июля 2011 г
	Определение исполнителей, ответственных за соответствующие направления 

	1.2.
	Разработка плана мероприятий муниципального образования по переходу на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении

муниципальных услуг


	Заместитель главы администрации; начальник общего отдела
	03 августа 2011 г.
	Определение порядка действий

по переходу на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг

	1.3.
	Назначение исполнителей, ответственных за:

- формирование и ведение реестра муниципальных

услуг;
	Начальник общего отдела
	03  августа 2011 г.

	Определение исполнителей, ответственных за соответствующие направления 



	
	- разработку (внесение изменений) административных регламентов предоставления муниципальных услуг
	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	
	

	1.4.
	Назначение исполнителей, уполномоченных на оказание муниципальных услуг:

- обладающих электронной подписью, выданной

Удостоверяющим центром Калининградской области;
	Глава администрации МО «Поселок Приморье»
	20 июля 2011 г
	Определение исполнителей, ответственных за соответствующие направления 



	
	- не обладающих электронной подписью 

	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	
	

	2. Реестр муниципальных услуг, перечни документов (сведений)

	2.1.
	Формирование унифицированного перечня (единого

классификатора) муниципальных услуг
	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	01 декабря 2011 г.


	Представление в Министерство

по муниципальному развитию

предложений по унифицированному перечню муниципальных услуг (единый классификатор)


	2.2.
	Определение перечня услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме
	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	10 сентября 2011 г.
	Решение городско Совета депутатов МО «Поселок Приморье»



	2.3.
	Определение перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальных услуг ОМСУ и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг
	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	10 сентября 2011 г.
	Решение городско Совета депутатов МО «Поселок Приморье»



	2.4.
	Определение перечня документов (сведений) которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и которые необходимы для предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Поселок Приморье» с указанием предельного срока получения ответа по каждому виду документа (сведений, информации), состава и структуры информации, содержащейся в документах (сведениях), указанных в перечне, а также форматов и способов обмена данными


	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	25 июля 2011 г
	Перечень документов (сведений) которые требуются МО «Поселок Приморье» от других органов власти и организаций в рамках межведомственного взаимодействия в рамках

предоставления услуг с указанием предельного срока получения ответа по каждому виду документа (сведений, информации), состава и структуры информации, содержащейся в документах (сведениях), указанных в

перечне, а также форматов и

способов обмена данными (по-

становление администрации МО «Поселок Приморье»)

	2.5.
	Формирование перечня муниципальных услуг, в

отношении которых планируется проведение работ

по организации межведомственного электронного

взаимодействия и переводу в электронный вид в

первоочередном порядке
	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	25 августа 2011 г.
	Перечень муниципальных услуг, в отношении которых планируется проведение работ по организации межведомственного электронного взаимодействия и переводу в электронный вид в первоочередном порядке (постановление администрации МО «Поселок Приморье»)

	3. Регламентация муниципальных услуг

	3.1.
	Утверждение порядка разработки и утверждения

административных регламентов
	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	10 сентября 2011 г.
	Постановление администрации

МО «Поселок Приморье» об

утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов

	3.2.
	Разработка (внесение изменений) в административные регламенты предоставления муниципальных услуг, по которым предусматривается межведомственное и межуровневое взаимодействие
	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	10 декабря 2011 г.

-15 мая 2012 г.


	Постановление администрации

МО «Поселок Приморье» об

утверждении административных

регламентов

	3.3.
	Разработка (внесение изменений) в административные регламенты предоставления муниципальных услуг, планируемых к переводу в электронный вид в первоочередном порядке
	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	10 декабря 2011 г.

-15 мая 2012 г.


	Постановление администрации

МО «Поселок Приморье» об

утверждении административных

регламентов 

	3.4.
	Разработка (внесение изменений) в административные регламенты предоставления муниципальных услуг для обеспечения предоставления муниципальных услуг с использованием универсальной

электронной карты (при необходимости)


	Начальник общего отдела;

Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	10 декабря 2011 г.

-15 мая 2012 г.


	Постановление администрации

МО «Поселок Приморье» об

утверждении административных

регламентов

	3.5.
	Утверждение порядка определения размера платы

за оказание услуг, которые являются необходимы-

ми и обязательными для предоставления муниципальных услуг


	Глава администрации
	25 июля 2011 г
	Решение городско Совета депутатов МО «Поселок Приморье»



	4. Заключение соглашений о межведомственном и межуровневом взаимодействии

	4.1.
	С Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калининградской области


	Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	15 сентября 2011 г.
	организация процесса межведомственного и межуровневого

взаимодействия, ускорение сроков предоставления муниципальных услуг

	4.2.
	ФГУП «Ростехинвентаризация –Федеральное БТИ»

Светлогорское отделение Калининградской области
	Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	15 сентября 2011 г
	организация процесса межведомственного и межуровневого

взаимодействия, ускорение сроков предоставления муниципальных услуг

	4.3.
	МУП «Расчетно-кассовый центр» Светлогорского

района


	Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	15 сентября 2011 г
	организация процесса межведомственного и межуровневого

взаимодействия, ускорение сроков предоставления муниципальных услуг

	4.4.
	Территориальные органы Пенсионного фонда РФ
	Начальник общего отдела
	15 сентября 2011 г
	организация процесса межведомственного и межуровневого

взаимодействия, ускорение сроков предоставления муниципальных услуг

	4.5.
	. Центр занятости населения
	Начальник общего отдела
	15 сентября 2011 г
	организация процесса межведомственного и межуровневого

взаимодействия, ускорение сроков предоставления муниципальных услуг

	4.6.
	МИ ФНС по Калининградской области
	Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	15 сентября 2011 г
	организация процесса межведомственного и межуровневого

взаимодействия, ускорение сроков предоставления муниципальных услуг

	4.7.
	УФМС по Калининградской области
	Начальник отдела земельных и имущественных отношений
	15 сентября 2011 г.


	организация процесса межведомственного и межуровневого

взаимодействия, ускорение сроков предоставления муниципальных услуг

	5. Мероприятия по контролю исполнительской дисциплины

	5.1
	Контроль за реализацией мероприятий Плана муниципального образования по переходу на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг


	Глава администрации МО «Поселок Приморье»
	Ежеквартально до 30.06.2012 г., первый отчет до 26.09.2011 г


	Доклад в адрес Министра по муниципальному развитию по установленной форме



