МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «УСТЬ-ЧИЖАПСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

КАРГАСОКСКИЙ РАЙОН ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ
МКУ АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ЧИЖАПСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.09.2013                                                                                                                                            № 42
О порядке осуществления межведомственного 

электронного взаимодействия

В целях организации работы Администрации Усть-Чижапского сельского поселения и подведомственных организаций в рамках межведомственного электронного взаимодействия    

1. Утвердить Порядок взаимодействия работников Администрации Усть-Чижапского сельского поселения и подведомственных организаций по исполнению межведомственных запросов в соответствии с приложением 1 к настоящему распоряжению.

2. Утвердить Порядок взаимодействия Администрации Усть-Чижапского сельского поселения с Администрацией Каргасокского района по исполнению межведомственных запросов в пределах компетенции Администрации Усть-Чижапского сельского поселения в соответствии с приложением 2 к настоящему распоряжению.

3. Специалисту по кадровой работе Администрации Усть-Чижапского сельского поселения в срок до 10.10.2013 г. под роспись ознакомить работников Администрации Усть-Чижапского сельского поселения  с Порядком, утвержденным п. 1 настоящего распоряжения.

Глава муниципального образования                                                                 С.М. Голещихин

И.С. Варфоломеева

4-21-33

Утвержден

Постановлением Администрации

Усть-Чижапского сельского поселения

от 19.09.2013 № 42

Приложение № 1

Порядок взаимодействия работников Администрации Усть-Чижапского сельского поселения и подведомственных организаций по исполнению межведомственных запросов

1. Взаимодействие при подготовке ответа на запрос

1.1. Запросы о предоставлении информации (документов) в рамках межведомственного взаимодействия, сделанные органами государственной власти или органами местного самоуправления и поступившие в Администрацию Усть-Чижапского сельского поселения с помощью различных средств связи (электронная почта, почта, факс, нарочным), в день их поступления получает специалист 1 категории - оператор СМЭВ (далее - Оператор).

1.2. Запрос, поступивший по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), принимает специалист 1 категории (далее-Оператор). В течение того же рабочего дня он передает поступивший запрос Главе Администрации. 

1.3. Глава Администрации в день получения запроса определяет специалиста, ответственного за подготовку информации по данному запросу (далее - Исполнитель), и передает ему запрос.

1.4. Исполнитель в течение двух рабочих дней, следующих за днем получения запроса, готовит информацию в соответствующей форме (электронный документ либо письменный документ) и передает её Оператору для направления в орган, запросивший информацию (документы).

1.5. Оператор в день получения информации формирует ответ в соответствующей форме и направляет его в орган, сделавший запрос о предоставлении информации (документов).

1.6. Передача запросов и информации осуществляется взаимодействующими лицами под роспись, с указанием даты и времени  получения.

2. Взаимодействие при направлении межведомственного запроса

2.1. При необходимости получения информации (документов) в рамках межведомственного взаимодействия в целях предоставления муниципальных услуг заинтересованный специалист предоставляет Оператору заявку по форме согласно Приложению № 2.

2.2. Оператор на основе информации, содержащейся в заявке, поступившей до 16 часов текущего дня, направляет в соответствующий орган запрос с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия в день получения заявки. По заявкам, поступившим после 16 часов, запрос направляется на следующий рабочий день. В случае отсутствия соответствующего веб-сервиса СМЭВ специалист, заинтересованный в получении информации, принимает меры к самостоятельному получению информации в соответствии с ранее сложившимся порядком получения такой информации. 

2.3. В день получения ответа на запрос Оператор передает полученную информацию специалисту, сделавшему заявку. 

2.4. Передача заявок и ответов на запросы осуществляется взаимодействующими лицами под роспись, с указанием даты и времени  получения соответствующего документа.

Приложение №1

к Порядку взаимодействия работников

Администрации Усть-Чижапского сельского поселения,

ее органов и подведомственных организаций

по исполнению межведомственных запросов

	№
	Наименование запрашиваемой информации (документа)
	Поставщик информации (сведений)

	1
	Документ, подтверждающий принадлежность земельного участка к определенной категории земель
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	2
	Выписка из реестра муниципальной собственности
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	3
	Документ, подтверждающий установленное разрешенное использование земельного участка
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	4
	Документ, устанавливающий адрес объекта недвижимости или при отсутствии такого адреса описание местоположения объекта недвижимости
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	5
	Заключение органа местного самоуправления, подтверждающее, что создаваемый или созданный объект недвижимого имущества расположен в пределах границ земельного участка, предназначенного для ведения личного подсобного хозяйства
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	6
	Сведения о договорах социального (коммерческого) найма жилого помещения, договорах безвозмездного пользования жилыми помещениями
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	7
	Сведения из разрешения на ввод в эксплуатацию объекта недвижимости
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	8
	Сведения из разрешения на строительство
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	9
	Сведения об акте освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	10
	Градостроительный план земельного участка
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	11
	Проект планировки территории и проект межевания территории
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	12
	Сведения об утверждении акта выбора
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	13
	  Сведения о наличии (отсутствии) обременений участка земель
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	14
	Документ, подтверждающий факт создания объекта недвижимого имущества
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	15
	Решение собственника о закреплении имущества на праве хозяйственного ведения за унитарным предприятием
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения

	16
	Документы, во исполнение которых недвижимое имущество выставлено на торги
	Специалист 1 категории Администрации Усть-Чижапского сельского поселения


Приложение № 2

к Порядку взаимодействия работников

Администрации Усть-Чижапского сельского поселения,

ее органов и подведомственных организаций

по исполнению межведомственных запросов

ЗАЯВКА

На получение информации по каналам СМЭВ

     Прошу запросить по каналам СМЭВ следующую информацию (документы)__________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     Указанная информация необходима для предоставления  муниципальных услуг) ______

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     Ответ на межведомственный запрос передать ___________________________________

«___» ___________ 2013г. _________________  ___________________________________

                      дата                                                         подпись



расшифровка подписи

Заявка получена   ___________ «___»___________ 2013г  ВС по ИТ___________________ 

                                                           время                                     дата                                                                                     подпись      

Ответ  на межведомственный запрос передан ___________ «___»___________ 2013г 
                                                                                                                                 время                                              дата            

                                                                   ______________  ____________________________                                              
                                                                                                                подпись


расшифровка подписи

Утвержден

распоряжением Администрации

Усть-Чижапского сельского поселения 

от 19.09.2013 № 42

Приложение № 2

Порядок взаимодействия Администрации Усть-Чижапского сельского поселения с

Администрацией Каргасокского района по исполнению межведомственных запросов в пределах компетенции органов местного самоуправления сельского поселения

1. Взаимодействие при подготовке ответа на запрос

1.1. Запросы о предоставлении информации (документов) в рамках межведомственного взаимодействия, ответ на которые может быть подготовлен только  на основании информации, имеющейся в распоряжении Администрации Усть-Чижапского  сельского поселения (Приложение № 1), сделанные органами государственной власти или органами местного самоуправления и поступившие в приемную Администрации Усть-Чижапского сельского поселения с помощью различных средств связи (электронная почта, почта, факс, нарочным), специалист администрации в день их поступления передает специалисту по информационным технологиям (далее - Оператор).

1.2. Запрос, поступивший по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), принимает Оператор. В течение того же рабочего дня Оператор передает поступивший запрос в Администрацию Каргасокского района. Запросы, поступившие после 16.30, предаются на следующий рабочий день.

1.3. Ответ на запрос информации, которая имеется в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения через Оператора не направляется (ответ направляется Администрацией Усть-Чижапского сельского поселения самостоятельно).

1.4. Приоритетным способом направления информации является электронная почта. В случае направления запроса по электронной почте дублирование запроса с использованием других средств связи не производится.

1.5. Оператор в день получения информации формирует ответ в соответствующей форме и направляет его в орган, сделавший запрос о предоставлении информации (документов).

1.6. Передача запросов и информации осуществляется способами, позволяющими зафиксировать дату и время передачи.

2. Взаимодействие при направлении межведомственного запроса

2.1. При необходимости получения информации (документов) в рамках межведомственного взаимодействия в целях предоставления муниципальных услуг Администрация Усть-Чижапского сельского поселения  предоставляет  Оператору Администрации Каргасокского района заявку по форме согласно приложению № 2.

2.2. Оператор на основе информации, содержащейся в заявке, направляет в соответствующий орган запрос с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия в день получения заявки.  В случае отсутствия соответствующего веб-сервиса СМЭВ запрос не направляется, заинтересованному органу местного самоуправления сообщается о невозможности сделать межведомственный запрос с использованием СМЭВ и предлагается получить требуемую информацию самостоятельно в соответствии с ранее сложившимся порядком получения информации. 

2.3. В день получения ответа на запрос Оператор передает полученную информацию в заинтересованный орган местного самоуправления сельского поселения Каргасокского района. 

2.4. Передача заявок и ответов на запросы осуществляется взаимодействующими лицами способами, позволяющими зафиксировать дату и время передачи.

Приложение № 1

к Порядку взаимодействия Администрации

Усть-Чижапского сельского поселения 

с Администрацией Каргасокского района 

по исполнению межведомственных

запросов в пределах компетенции органов

местного самоуправления сельского поселения

	№
	Наименование запрашиваемой информации (документа)
	Поставщик информации (сведений)

	1
	Выписка из реестра муниципальной собственности
	Администрация соответствующего сельского поселения

	2
	Документ, устанавливающий адрес объекта недвижимости или при отсутствии такого адреса описание местоположения объекта недвижимости
	Администрация соответствующего сельского поселения

	3
	Решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое (нежилого помещения в жилое)
	Администрация соответствующего сельского поселения

	4
	Заключение органа местного самоуправления поселения, подтверждающее, что создаваемый или созданный объект недвижимого имущества расположен в пределах границ земельного участка, предназначенного для ведения личного подсобного хозяйства
	Администрация соответствующего сельского поселения

	5
	Сведения о договорах социального (коммерческого) найма жилого помещения, договорах безвозмездного пользования жилыми помещениями
	Администрация соответствующего сельского поселения

	6
	Сведения из разрешения на ввод в эксплуатацию объекта недвижимости
	Администрация соответствующего сельского поселения

	7
	Сведения из разрешения на строительство
	Администрация соответствующего сельского поселения

	8
	Сведения об акте освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации
	Администрация соответствующего сельского поселения

	9
	Градостроительный план земельного участка
	Администрация соответствующего сельского поселения

	10
	Сведения о земельных участках, содержащиеся в похозяйственных книгах
	Администрация соответствующего сельского поселения

	11
	Проект планировки территории и проект межевания территории
	Администрация соответствующего сельского поселения

	12
	Выписка из домовой книги
	Администрация соответствующего сельского поселения

	13
	Сведения об утверждении акта выбора
	Администрация соответствующего сельского поселения

	14
	Запрос документа, подтверждающего факт создания объекта недвижимого имущества
	Администрация соответствующего сельского поселения

	15
	Запрос решения собственника о закреплении имущества на праве хозяйственного ведения за унитарным предприятием
	Администрация соответствующего сельского поселения

	16
	Запрос документов, во исполнение которых недвижимое имущество выставлено на торги
	Администрация соответствующего сельского поселения

	17
	Запрос документа, подтверждающего однократность приватизации
	Администрация соответствующего сельского поселения

	18
	Запрос копии финансового лицевого счета
	Администрация соответствующего сельского поселения

	19
	Запрос заявления об отказе от приватизации
	Администрация соответствующего сельского поселения

	20
	Запрос решения о разделе/ объединении лицевых счетов и копия финансового лицевого счета при разделе и объединении финансовых лицевых счетов
	Администрация соответствующего сельского поселения

	21
	Запрос сведений, содержащихся в документации по планировке территории в планируемых границах искусственного земельного участка
	Администрация соответствующего сельского поселения

	22
	Сведения о неполучении по месту жительства социальных выплат, прекращении выплат
	Администрация соответствующего сельского поселения

	23
	Сведения из разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства (в случае, если застройщику было предоставлено такое решение)
	Администрация соответствующего сельского поселения

	24
	Согласование маршрута перевозки опасного груза с владельцем дорог
	Администрация соответствующего сельского поселения

	25
	Согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки крупногабаритных и(или) тяжеловесных грузов
	Администрация соответствующего сельского поселения

	26
	Сведения о признание жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания 
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Приложение №2

к Порядку взаимодействия Администрации

Усть-Чижапского сельского поселения 

с Администрацией Каргасокского района 

с по исполнению межведомственных

запросов в пределах компетенции органов

местного самоуправления сельского поселения

ЗАЯВКА

На получение информации по каналам СМЭВ

     Прошу запросить по каналам СМЭВ следующую информацию (документы)__________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     Указанная информация необходима для предоставления  муниципальных услуг) ______

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     Ответ на межведомственный запрос передать ___________________________________

«___» ___________ 2013г. _________________  ___________________________________

                   дата                                                         подпись



расшифровка подписи

	Согласованно _____________  ____________________________«___» ___________ 2013г

                                        Глава сельского поселения
                         расшифровка подписи                                                          дата                                                                    



Заявка получена   ___________ «___»___________ 2013г  ВС по ИТ___________________ 

                                                              время                                          дата                                                                              подпись      

Ответ  на межведомственный запрос передан ___________ «___»___________ 2013г 
                                                                                                                                 время                                              дата            

                                                                   ______________  ____________________________                                              
                                                                                                                подпись


расшифровка подписи

