

1. АДМИНИСТРАЦИЯ МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
1. РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
1. П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
      
от  22.03.2016 г.  № 370-н

Об утверждении  административного 
регламента  предоставления  муниципальной 
услуги  «Выдача разрешений на регистрацию
граждан в муниципальном жилом фонде 
муниципального образования город Маркс и
Марксовского муниципального района»


 В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным Законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов», постановлением администрации Марксовского муниципального района от 13.04.2012 года № 850-н «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Марксовского муниципального района, администрация Марксовского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района», согласно приложению.
2.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Марксовского муниципального района.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района В.В. Чирскова.


Глава администрации
муниципального района                                                                     О.А. Тополь










Приложение 
к  постановлению администрации 
муниципального района 
№ 370- н от 22.03.2016 г.

[bookmark: Par36]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА РЕГИСТРАЦИЮ ГРАЖДАН В МУНИЦИПАЛЬНОМ ЖИЛОМ ФОНДЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД МАРКС И МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления администрацией Марксовского муниципального района (далее – орган местного самоуправления) муниципальной услуги по выдаче разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района (далее — соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий (бездействий) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

1.2. Круг заявителей.
Заявителем на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) может являться любой гражданин, желающий вселить в занимаемое им жилое помещение на условиях социального найма члена своей семьи. 
Услуга предоставляется администрацией Марксовского муниципального района, в лице отдела по жилищной политике управления по ЖКХ и жилищной политике администрации Марксовского муниципального района. 
Приём заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги, выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Порядок, форма и место размещения информации о муниципальной услуге:
1) На официальном сайте Марксовского муниципального района и при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также МФЦ размещаются следующие информационные материалы: 
перечень предоставляемых муниципальных услуг;
блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к Административному регламенту);
перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты; 
информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
административный регламент предоставления муниципальной услуги.
2) информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по жилищной политике управления по ЖКХ и жилищной политике администрации Марксовского муниципального района, МФЦ. 
Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), представлены в приложении № 1 к Административному регламенту.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района».
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Марксовского муниципального района, в лице отдела по жилищной политике управления по ЖКХ и жилищной политике администрации Марксовского муниципального района.
[bookmark: sub_11101]Приём заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги, выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 
Орган местного самоуправления, в пределах своих полномочий предоставляет по выбору граждан (физических лиц) информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, и (или) документов на бумажном носителе, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.
[bookmark: sub_11102]Информация, необходимая для осуществления полномочий органа местного самоуправления, может быть представлена гражданами (физическими лицами) в органы местного самоуправления, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.
[bookmark: sub_11103]Требования к осуществлению взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами местного самоуправления, и порядок такого взаимодействия устанавливаются Правительством Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
При предоставлении муниципальной услуги подразделение взаимодействует с МФЦ в случае подачи заявителем через МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача разрешения на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде непосредственно заявителю либо направление уведомления об отказе в выдаче разрешения на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде непосредственно заявителю.
Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги может осуществляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления.
Орган местного самоуправления в пределах своих полномочий предоставляет по выбору граждан (физических лиц) и организаций информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, и (или) документов на бумажном носителе, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.
2.4. Срок рассмотрения заявлений: 
Максимальный срок при предоставлении муниципальной услуги со дня регистрации заявления и приложенных документов составляет не более 30 дней. 
Не позднее чем через три дня со дня принятия решения оно выдается (направляется) заявителю в соответствии с указанным заявителем при подаче заявления на предоставление услуги способом получения результата следующими способами:
лично в администрации;
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении;
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки предусмотренные соглашением о взаимодействии, заключенных между МФЦ и органом местного самоуправления;
направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
Днем обращения за муниципальной услугой считается дата принятия от заявителя документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента и регистрация специалистом администрации Марксовского муниципального района, либо должностными лицами МФЦ.
Решение может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 дней со дня соответствующего обращения заявителя в орган местного самоуправления.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года («Российская газета», 21 января 2009 года, № 7);
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ («Российская газета» № 1 от 12 января 2005 года);
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года);
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года);
Федеральным Законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологий и о защите информации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»; 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг») («Собрание законодательства РФ», 2012, № 27, ст. 3744);
Законом Саратовской области от 2 апреля 2005 года № 39-ЗСО «О предоставлении жилых помещений в Саратовской области»;
Постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов»;
Уставом Марксовского муниципального района  Саратовской области  от  22.12. 1996 года;
Уставом муниципального образования город Маркс Саратовской области от 30.11.2005 года;
Решение Совета муниципального образования город Маркс от 27.06.2014 года № 62 «Об утверждении норм предоставления площади жилого помещения из муниципального жилищного фонда муниципального образования город Маркс Марксовского муниципального района, учетной нормы площади жилого помещения для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»;
Постановлением администрации Марксовского муниципального района от 13.04.2012 года № 850-н «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
	  Постановлением администрации Марксовского муниципального района от 26.10.2015 года № 1812 «Об утверждении перечня муниципальных (государственных) услуг, предоставляемых администрацией Марксовского муниципального района (структурными подразделениями), перечня муниципальных функций в сфере контроля и надзора и перечня муниципальных услуг, предоставление которых организуется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для представления муниципальной услуги:
Наниматель жилого помещения с согласия в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи, подает заявление на вселение в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма своего супруга, своих детей и родителей или с согласия в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи, других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи. 
К заявлению прилагаются:
1. Документы, удостоверяющих личность всех членов семьи (паспорта, свидетельства о рождении (для несовершеннолетних);
	2. Справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая уполномоченным органом, либо соответствующей организацией;
	3. Договор социального найма жилого помещения;
	4. Документы, подтверждающие, что вселяемый гражданин является членом семьи нанимателя.
	Если заявитель не представил самостоятельно документы, указанные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.6. Административного регламента, орган местного самоуправления в рамках межведомственного взаимодействия с согласия граждан (законных представителей) и членов их семей,  по форме   согласно приложению № 4 административного регламента, запрашивает в органах государственной и муниципальной власти и подведомственных государственным и муниципальным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).
Орган местного самоуправления приобщает к пакету документов, находящиеся в его распоряжении:
копию договора социального найма жилого помещения или договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования (в случае если заявитель и (или) члены его семьи занимают такие жилые помещения).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме заявления и документов, законодательством не предусмотрены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
в случае непредставления  или представления не в полном объеме документов, предусмотренных в п.п. 1, 4 п. 2.6 административного регламента, либо при наличии в текстах документов приписок, подчисток, недостоверных, либо противоречивых сведений;
отсутствие согласия в письменной форме всех членов семьи своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи.
вселяемый гражданин не является членом семьи нанимателей жилого помещения.
Заявителю может быть отказано в выдаче разрешения на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде в случае, если вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи после их вселения, общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной  платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления:
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления, подразделение администрации Марксовского муниципального района, либо в МФЦ.
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений (электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется входящий номер и дата регистрации.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:
Вход в здание органа местного самоуправления, подразделения оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного самоуправления, подразделения.
Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
Непосредственно в здании органа местного самоуправления, размещается схема расположения подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.
Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.
На стенде размещается следующая информация:
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;
перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано заявление.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;
наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;
наличие возможности беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;
оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;
обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и МФЦ.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 
возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, МФЦ, на Едином и региональном порталах;
возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах;
возможность направления заявления в электронной форме в администрацию Марксовского муниципального района, с использованием Единого и регионального порталов, через «Личный кабинет пользователя»;
возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя».
По желанию заявителя обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты и (или) в форме простого почтового отправления.
Информация, необходимая для осуществления полномочий органов местного самоуправления, может быть представлена гражданами (физическими лицами) в органы местного самоуправления, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.
2.15. В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.
При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления муниципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация заявления о выдаче разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района;
2) рассмотрение заявления и представленных документов; в случае отсутствия документов, указанных в подпунктах 2 и 3 пункта 2.6. Административного регламента формирование и направление межведомственных запросов; принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Блок-схема последовательности административных процедур приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов о выдаче разрешения на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, одним из следующих способов:
посредством личного обращения заявителя в орган местного самоуправления;
посредством личного обращения заявителя в подразделение;
посредством личного обращения заявителя в МФЦ;
посредством почтового отправления;
посредством направления электронных документов, подписанных электронной подписью.
В случае предоставления заявления и документов через МФЦ расписку в их получении выдает специалист МФЦ.
При личном обращении заявителя в орган местного самоуправления, подразделение органа местного самоуправления или МФЦ по его просьбе делается отметка о приеме заявления, количестве принятых листов.
Получение заявления и документов в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, подтверждается путем направления заявителю сообщения о получении заявления и документов с указанием даты их получения. Сообщение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты в случае представления заявления и документов в форме электронных  документов, подписанных электронной подписью.  Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в подразделение.
Заявление подлежит регистрации специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов в администрации Марксовского муниципального района, специалистами МФЦ.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов  на заявлении указывает входящий номер и дату  регистрации.
Прошедшее регистрацию заявление специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет его на резолюцию главе администрации Марксовского муниципального района, затем заявление передается в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.
3.3.  Рассмотрение заявления  и представленных документов, в случае отсутствия документов, указанных в подпунктах 2 и 3 пункта 2.6. Административного регламента формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Специалист подразделения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет документы, представленные заявителем, на наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является комплектность документов.
В случае не представления заявителем документов, указанных в подпунктах 2 и 3 пункта 2.6. Административного регламента, специалист подразделения формирует и направляет межведомственные запросы в органы государственной и муниципальной власти и подведомственные государственным и муниципальным органам организации, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них). 
Направление межведомственного запроса осуществляется посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлением Правительства  РФ от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.
Полученные в рамках межведомственного взаимодействия документы прикладываются к заявлению и представленным заявителем документам.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подразделения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит разрешение на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района и с прилагаемыми к нему документами передаются на подпись главе администрации муниципального района. 
Согласование и подписание главой администрации разрешения на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района осуществляется в соответствии с Инструкцией по работе с документами администрации Марксовского муниципального района.
В случае отказа в выдаче разрешения о регистрации граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района, в уведомлении указываются основания такого отказа. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 24 дня со дня принятия заявления и документов. 
3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия является регистрация разрешения на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района заявителю либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю: 
разрешение на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района;
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к Административному регламенту).
Способом фиксации результата административной процедуры является:
роспись заявителя в журнале предоставления муниципальных услуг отдела по жилищной политике управления по ЖКХ и жилищной политике администрации Марксовского муниципального района;
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в журнал предоставления муниципальных услуг отдела по жилищной политике управления по ЖКХ и жилищной политике администрации Марксовского муниципального района о направлении соответствующего документа посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления и (или) даты направления электронного документа, подписанного  усиленной квалифицированной электронной подписью; 
роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи заявителю.
	Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет  3 дня  с момента подписания результата муниципальной услуги.

IV. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятию ими решений.

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами подразделения осуществляется заместителем главы администрации Марксовского муниципального района, посредством анализа действий специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.
Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации муниципального района.
4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается  главой администрации Марксовского муниципального района.
При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 2.12. Административного регламента.
4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается заместителем  главы администрации Марксовского муниципального района.
Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные муниципальные служащие и должностные лица органа местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.
4.7. Персональная ответственность муниципальных служащих и должностных лиц органа местного самоуправления закрепляется в должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.8. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.
4.9. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Предмет жалобы.
5.2. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые)  органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а также его должностным лицом, муниципальным служащим,  с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;
ж) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Административного регламента.
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.3. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, муниципального служащего жалоба подается на имя главы администрации Марксовского муниципального района.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4. Жалоба подается в орган местного самоуправления гражданами (физическими лицами) в форме электронных документов, подписанных электронной подписью или документов на бумажном носителе.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, в администрацию Марксовского муниципального района, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного самоуправления. 
5.6. Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать:
наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального  служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц);
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.8. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
Единого портала государственных и муниципальных услуг.
При подаче жалобы в электронном виде документы, представляются  в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
Сроки рассмотрения жалобы
5.10. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее следующего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти дней со дня ее регистрации.
5.11. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы. 
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.
5.12. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Административного регламента, заявителю по его выбору в письменной форме (и) или в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной  подписью направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.15. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.16. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
5.17. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ;
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного самоуправления и в МФЦ;
посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином и региональном порталах.


Заместитель главы администрации
муниципального района                                                                     В.В. Чирсков























Приложение № 1
к административному регламенту 
«Выдача разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района»


Сведения о местах нахождения и графиках работы органа местного самоуправления, структурного подразделения, предоставляющих муниципальную услугу, МФЦ

	
	Адрес
	Телефон, факс, адрес эл. почта
	Официальный сайт
	График работы

	Администрация Марксовского муниципального района Саратовской области
	413090, Саратовская область, г. Маркс, пр. Ленина, 18
	8 (84567) 5-50-96
marksadm@mail.ru
	marksadm.ru
	понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов 
Обед с 13.00  до 14.00 часов
суббота – воскресенье - выходной

	Отдел по жилищной политике управления по ЖКХ и жилищной политике администрации Марксовского муниципального района Саратовской области
	413090, Саратовская область, г. Маркс, пр. Ленина, 18, каб. 45
	8 (84567) 5-25-16 
marksadm@mail.ru
	marksadm.ru
	понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов 
Обед с 13.00  до 14.00 часов
суббота – воскресенье - выходной

	МФЦ
	413090, Саратовская область, г. Маркс, пр. Ленина, д. 52 «а»
	8 (84567) 51-500, 8 (84567) 51-400
marksadm@mail.ru
	Единый портал МФЦ Саратовской области http://www.mfc64.ru
	понедельник – пятница
с 09.00 до 20.00 часов
суббота с 09.00 до 17.00 часов
воскресенье - выходной



Заместитель главы администрации
муниципального района 						         В.В. Чирсков
































Приложение  2
к административному регламенту
«Выдача разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 (
Прием
, 
регистрация заявле
ния о выдаче разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района
)



 (
Р
ассмотрение
 заявления и представленных документов
, 
в случае
 
отсутствия документов
, указанных в подпункт
ах 2 и 3 
пункта
 2.6. Административного регламента 
формирование и направление межведомственных 
запросов
 
и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
)




 (
В
ыдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
)





Заместитель главы администрации 
муниципального района                                                                     В.В. Чирсков





Приложение  № 3
к административному регламенту «Выдача разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и  Марксовского муниципального района»
					        
       Форма уведомления
					        ___________ ул. __________________,
					        дом __________, кв. _____, комн. ____,
					        кому: ____________________________


[bookmark: Par235]
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

На основании     _________________________________________________________ Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги  «Выдача разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и Марксовского муниципального района» по следующим основаниям:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________




Глава администрации Марксовского 
муниципального района               ___________________    ________________
                                                               (подпись)                    Ф.И.О.
            МП





Заместитель главы администрации 
муниципального района                                                                     В.В. Чирсков





Приложение  № 4
                                        к  административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и  Марксовского муниципального района»
                                                                                                          
                                                                      Главе администрации Марксовского        
                                                                                            муниципального района
                              от _______________________________________,
                                      (фамилия, имя и отчество)
                              паспорт ___________________________________
                              ___________________________________________
                                  (серия, номер, кем и когда выдан)
                             ___________________________________________
                                                                  Согласие
Я, _________________________________________________________________,
                        (фамилия, имя и отчество)
паспорт_________________, выданный_________________________________________________
"___" _____________ _____ г., даю согласие _________________________
__________________________________________________________________
     (наименование уполномоченного государственного органа области) запрашивать и приобщать к материалам учетного дела:
 	 сведения  о  моей (моих несовершеннолетних детей) регистрации по месту  жительства, запрашиваемые в органе, осуществляющем регистрационный учет по месту жительства.
В соответствии  со  статьей 9  Федерального  закона  от  27  июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на автоматизированную,  а  также  без  использования  средств  автоматизации обработку моих персональных данных (персональных  данных  моих несовершеннолетних детей) в целях получения разрешения на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде муниципального образования город Маркс и  Марксовского муниципального района,  а  именно  на совершение действий,  предусмотренных  пунктом  3  статьи 3  указанного Федерального закона.
Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до истечения сроков  хранения  соответствующих  сведений  или  документов,  содержащих указанные  сведения, определяемых в соответствии с законодательством, или до дня его отзыва в письменной форме.
_____________   ___________________________
  (подпись)              (фамилия и инициалы)
«___» ______________ 20__ г.
     
Примечание. Согласие на получение сведений и обработку  персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

Заместитель главы администрации
муниципального района                                                                  В.В. Чирсков
