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АДМИНИСТРАЦИЯ 
РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА ИССА

ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от
	21.01.2026
	№
	7-п

	р.п. Исса


О создании пожарно-профилактической группы по мониторингу пожароопасной обстановки в жилом секторе и проведению разъяснительной работы среди населения в области пожарной безопасности на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области на 2026 год

   В соответствии с Федеральным законом от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (с последующими изменениями), распоряжением Правительства Пензенской области от 26.05.2016 №218-рП «Об организации проведения работы по профилактике пожаров в жилом фонде населенных пунктов Пензенской области», в целях решения вопросов повышения уровня пожарной безопасности, профилактики пожаров и предотвращения гибели людей от опасных факторов пожаров на территории муниципального образования, руководствуясь статьей 23 Устава городского поселения рабочий поселок Исса муниципального района Иссинский район Пензенской области,
администрация рабочего поселка Исса Иссинского района 
Пензенской области постановляет:
1. Утвердить Положение об организации пожарно-профилактической работы в жилом секторе на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области (приложение 1).
2. Утвердить состав пожарно-профилактической группы и старшего группы на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области (приложение 2).

3.
Утвердить график проведения пожарно-профилактических мероприятий на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области на 2026 год (приложение 3).

4.
Утвердить форму отчета пожарно-профилактической группы (приложение 4).

5.
 Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области от 17.01.2025 №8-п «О создании пожарно-профилактической группы по мониторингу пожароопасной обстановки в жилом секторе и проведению разъяснительной работы среди населения в области пожарной безопасности на территории муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области на 2024 год».
6.
Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Поселковые ведомости».

7.
Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

8.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области. 

Глава администрации

рабочего поселка Исса                                                                Д.А. Кардаш

Приложение 1

к постановлению администрации

рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области

от 21.01.2026 №7-п
Положение

об организации пожарно-профилактической работы в жилом секторе на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области

1. Порядок создания пожарно-профилактической группы
Пожарно-профилактическая группа (далее – ППГ) создается муниципальным правовым актом администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области. 
Профилактическая группа состоит из:

- руководителя группы по проведению пожарно-профилактической работы в жилом секторе на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, заместителя главы администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области;
- представителей администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области в количестве двух человек. 

В состав группы могут входят также:
- представитель ФПС МЧС России (по согласованию); 
- представитель муниципальной пожарной охраны (по согласованию); 
- представитель правоохранительных органов (по согласованию)

- представитель отдела надзорной деятельности и профилактической работы Лунинского, Иссинского и Мокшанского районов (по согласованию); 
- представитель газо- и энергоснабжающих организаций (по согласованию); 
- представитель органов социальной защиты населения (по согласованию), а также органов образования (по согласованию) и других заинтересованных служб и ведомств (по согласованию).

С указанными лицами в обязательном порядке проводятся обучающие занятия с разъяснением порядка осуществления пожарно-профилактических мероприятий и основных требований пожарной безопасности, предъявляемых к территориям жилых зданий (хозяйственным постройкам), а также оформления документов и отчетности.

Периодичность работы пожарно-профилактической группы устанавливается в соответствии с утвержденным графиком. В случае ухудшения складывающейся обстановки с пожарами и (или) гибели на них людей на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области периодичность работы пожарно-профилактической группы увеличивается.

Информация о создании пожарно-профилактической группы доводится до населения рабочего поселка Исса, представителей МЧС России, сотрудников и работников иных заинтересованных организаций и ведомств.

Общее руководство и координацию действий профилактической группы осуществляет глава администрации рабочего поселка Исса.
2. Основные задачи пожарно-профилактической группы
Основной задачей ППГ является проведение работы по осуществлению пожарно-профилактических мероприятий в жилом секторе на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области с целью сохранения жизни и здоровья людей на пожарах, снижению количества загораний и пожаров в жилом секторе.

Вышеуказанная цель достигается путем:

1. Проведения подворного обхода жилого сектора населенных пунктов участниками профилактической группы с проведением противопожарных инструктажей.
2.  Вручения памяток о соблюдении мер пожарной безопасности и о сложившейся пожароопасной обстановке.

3. Информирования заинтересованных служб и органов о состоянии и мерах пожарной безопасности.

4. Участия в оперативных рейдах, осмотрах территорий населенных пунктов в случае введения особого противопожарного режима.

5. Проведения сходов граждан и собраний трудовых коллективов с целью доведения мер пожарной безопасности.

3. Организация работы пожарно-профилактической группы и проведения профилактического мероприятия

До начала проведения профилактического мероприятия руководителем группы формируется рабочая папка (наблюдательное дело), в которой должны быть следующие материалы:

- утвержденный график проведения профилактического мероприятия (на год);

- список лиц, принимающих участие в профилактическом мероприятии;

- список мест проживания многодетных семей (из них неблагополучных), одиноких престарелых граждан, социально неблагополучных слоев населения и лиц, ведущих аморальный образ жизни, а также мест пребывания лиц без определенного места жительства;

- копии агитационных материалов (памятки, листовки и т.д.).

Члены ППГ собираются в установленном заранее месте (это может быть подразделение пожарной охраны, здание администрации муниципального образования, Дом культуры и т.д.).

Руководителем группы до участников профилактического мероприятия доводится информация об обстановке с пожарами на территории муниципального образования и разъясняется порядок проведения профилактического мероприятия.
Участники профилактического мероприятия осуществляют его путем подворного обхода жилого сектора на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, в процессе которого:

- разъясняют нормативные документы, содержащие требования пожарной безопасности;

- проводят инструктаж населения; 
- вручают памятки (буклеты, листовки) о мерах пожарной безопасности и действиях в случае возникновения пожара;

- осматривают территорию и помещения домовладения (при согласии собственника) и, в случае выявления нарушений требований пожарной безопасности, информируют собственника о необходимости устранения нарушения (в том случае, если в составе группы присутствует представитель ОНД и ПР, представители газо- и энергоснабжающих организаций и др.).

При проведении подворного обхода в населенных пунктах организовывается сход (собрание) граждан с целью подведения итогов профилактического мероприятия, с привлечением должностных лиц ОНД и ПР Лунинского, Иссинского и Мокшанского районов, федеральной группировки 27 ПСЧ и муниципальной пожарной охраны (не реже 1 раза в квартал и по необходимости).

По окончании проведения мероприятия проводится сбор членов пожарно-профилактической группы с обсуждением результатов рейда.

Все действия членов пожарно-профилактической группы подлежат обязательной фото- и видеофиксации.

4. Подведение итогов и оформление результатов работы

пожарно-профилактической группы 

По итогам проведения профилактического мероприятия оформляется протокол (либо иной документ), в котором указывается следующая информация:

- место и время проведения профилактического мероприятия;

- количество профилактических групп (лиц), участвующих в профилактическом мероприятии;

- количество обследованных домовладений;

- количество проинструктированных мерам пожарной безопасности лиц;

- количество привлеченных к административной ответственности лиц (при наличии);

- предложения о необходимости информирования органов местного самоуправления, районного управления социальной защиты населения, иных заинтересованных организаций и ведомств о состоянии пожарной безопасности жилых домов в населенных пунктах.

По результатам профилактического мероприятия в жилом секторе на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области формируется накопительное дело, в котором содержится: 

- копия нормативного правового акта органа местного самоуправления;

- утвержденный график проведения профилактического мероприятия;

- список лиц, принимающих участие в профилактическом мероприятии;

- список мест проживания многодетных семей (из них неблагополучных), одиноких престарелых граждан, социально неблагополучных слоев населения и лиц, ведущих аморальный образ жизни, а также мест пребывания лиц без определенного места жительства;

- ведомости проинструктированных лиц;

- копии агитационных материалов (памятки, листовки и т.д.);

- документ об итогах проведения профилактического мероприятия;

- фото- и  видеоматериалы.

Накопительное дело о профилактическом мероприятии в жилом секторе на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области передается на хранение в орган местного самоуправления муниципального образования.

По результатам работы ППГ в случае необходимости информация направляется главе органа местного самоуправления и председателю КЧС и ОПБ муниципального образования (в иные органы и учреждения в случае необходимости).

По результатам работы пожарно-профилактической группы информация направляется в ЕДДС Иссинского района.

5. Взаимодействие пожарно-профилактических групп

В своей работе ППГ взаимодействует с органами надзорной деятельности и профилактической работы МЧС РФ по Пензенской области, органами внутренних дел, всеми видами пожарной охраны, находящиеся на территории Иссинского района, органами социальной защиты, газовой, энергетической службы и другими заинтересованными службами Иссинского района.
Приложение 2

к постановлению администрации

рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области

от 21.01.2026 №7-п
Состав пожарно - профилактической группы

на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области
	Романова Лидия Викторовна
	-
	заместитель главы администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, руководитель группы;

	Члены группы:

	
	

	Новиченкова Ирина Николаевна
	-
	главный специалист администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области;



	Игнатьева Вера Адамовна


	-

        
	ведущий специалист администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.



Приложение 3

к постановлению администрации

рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области

от 21.01.2026 №7-п

ГРАФИК

проведения пожарно-профилактических мероприятий на территории 

рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области  на 2026 год
	Наименование населенных пунктов
	январь
	февраль 
	март 
	апрель
	май 
	июнь 
	июль
	август
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	с.Симанки, рп.Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	с.Костыляй, рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рп. Исса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к постановлению администрации

рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области

от 21.01.2026 №7-п

Форма отчета пожарно-профилактической группы

Результаты рейда

Место проведения рейда:       ______________________

(ул.________________)
Дата проведения рейда: _______________
Количество профилактических групп, участвующих в рейде: _1_ группа
В составе __  человек, в том числе:

- сотрудник ОНД-   __  человек;

- сотрудник МППЧ– __   человек,

- сотрудник МВД - ___ человек,

- сотрудник газовой службы – __   человек,

- сотрудник администрации – __   человек,

- работник ДПО - ____ человек.

Обследовано: __    личных домовладений, __   многоквартирных домовладения
Проинструктировано (проинформировано): __   человек, их них___человек «группы риска»

Составлено ___   административных протокола:

 направлено информации в заинтересованные организации для принятия мер:

-

-

-

Проведено __ схода(ов) граждан по вопросам пожарной безопасности 

Установлено автономных пожарных извещателей:

-

-

Подпись лиц участвующих в рейде профилактических групп:

-

-

Составил:              __________________________________

Список лиц,

 пожарно - профилактической группы, участвующих в рейде на территории ___________________ рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области 
                                                    (указать наименование поселения,  населенный пункт )

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество участника рейда
	Должность

	1.
	
	

	2.
	
	

	3
	
	


Список составил:

_______________                             _______________         ___________________
   должность                                                          подпись                          расшифровка подписи
Дата проведения рейда «__ »  ____________ 2026 года    

Инструктаж

о мерах пожарной безопасности (по антитеррористической безопасности, на водных объектах и т.д.)
дата ________________
Наименование администрации администрация  рабочего поселка Исса
Наименование населенного пункта   ___________________________________________

Лица, проводившие инструктаж_______________________________________________
___________________________________________________________________________

	№ п/п
	ФИО инструктируемого
	Адрес проживания (наименование улицы, номер дома, квартиры)
	Примечания (выявленные нарушения требований пожарной безопасности)
	Подпись инструктируемого

	1


	
	
	
	

	2


	
	
	
	

	3


	
	
	
	

	4


	
	
	
	

	5


	
	
	
	


	АДМИНИСТРАЦИЯ

	РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА ИССА 
 

	ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	23.01.2026
	№
	11-п

	р.п. Исса


О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области от 26.10.2015 №80 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района 

Пензенской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), в целях актуализации реестра муниципальных услуг рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной информации о муниципальных услугах, руководствуясь Уставом городского поселения рабочий поселок Исса муниципального района Иссинский район Пензенской области (с изменениями и дополнениями),

администрация рабочего поселка Исса Иссинского района 
Пензенской области постановляет:

1.
Внести в постановление администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области от 26.10.2015 №80 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области» следующие изменения:

1.1 название постановления изложить в следующей редакции:

«Об утверждении реестра муниципальных услуг рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области»;

1.2. в преамбуле постановления слова «Уставом муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области» заменить словами «Уставом городского поселения рабочий поселок Исса муниципального района Иссинский район Пензенской области».

1.3. пункт 1 изложить в следующей редакции:

«1. Утвердить реестр муниципальных услуг рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, согласно приложению.»;

1.4. пункт 4 изложить в следующей редакции: 
«4. Настоящее постановление вступает в силу на следующей день после дня его официального опубликования.»;

1.5. в пункте 5 цифру "4" заменить цифрой "5 и пункт 5 изложить в следующей редакции

«5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.».
2. Внести изменения в реестр муниципальных услуг рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области от 26.10.2015 № 80 «Об утверждении реестра муниципальных услуг рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области», изложив его в редакции, согласно приложению. 

3.
Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Поселковые ведомости».

4.
Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

5.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации рабочего поселка Иссинского района Пензенской области.
Глава администрации






Д.А. Кардаш

Приложение

к постановлению администрации

рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области

от 23.01.2026 №11-п

Реестр муниципальных услуг рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области
	Перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления 
рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Орган местного самоуправления рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, предоставляющий муниципальную услугу
	Наименование услуги, которая является  необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Результат предоставления муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое. 


	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

	2. 
	Согласование проведения перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	3. 
	Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Постановление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

Постановление об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 

	4. 
	Присвоение и аннулирование адресов.
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Постановление Администрации о присвоении, аннулировании адреса;

решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

	5. 
	Принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим 3 и более детей.
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Выдача (направление) постановления администрации о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства с приложением кадастрового паспорта земельного участка и акта приема-передачи земельного участка;

выдача (направление) постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка многодетным семьям в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства.

	6. 
	Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

письменный мотивированный отказ в выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	7. 
	Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Постановление Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

постановление Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, при наличии оснований, предусмотренных пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ

	8. 
	Предоставление земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Постановление Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно.

постановление Администрации об отказе в предоставлении земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса РФ

	9. 
	Предварительное согласование предоставления земельного участка
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Постановление Администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

постановление Администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных пунктом 8 статьи 39.15 Земельного кодекса РФ

	10. 
	Предоставление земельного участка в постоянное  (бессрочное) пользование 
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Решение (постановление) Администрации о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

решение (постановление) Администрации об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

	11. 
	Продажа и предоставление в аренду земельных участков на торгах
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка;

отказ в заключении договора купли-продажи или договора аренды земельного участка

	12. 
	Принятие решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд, в том числе для размещения объектов местного значения
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Решение (постановление) Администрации об изъятии земельных участков для муниципальных нужд рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области;

решение (постановление) Администрации об отказе в удовлетворении ходатайства об изъятии земельных участков для муниципальных нужд рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области

	13. 
	Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Договор купли-продажи земельного участка;

договор аренды земельного участка;

договор безвозмездного пользования земельным участком;

постановление Администрации об отказе в предоставлении земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса РФ

	14. 
	Организация и проведение аукциона на право заключения договора о развитии застроенной территории и заключение договора о развитии застроенной территории
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Заключение договора о развитии застроенной территории по результатам аукциона

	15. 
	Выдача разрешения на осуществление земляных работ
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Разрешение на осуществление земляных работ, подготовленное по форме, согласно муниципальному правовому акту, регламентирующему порядок выдачи разрешения на осуществление земляных работ соответствующего муниципального образования;

уведомление об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ



	16. 
	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства (далее - акт освидетельствования);

уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства (далее – уведомление об отказе в выдаче акта освидетельствования)

	17. 
	Выдача копий муниципальных правовых актов
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Выдача копии муниципального правового акта;

уведомление об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта;

уведомление об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта

	18. 
	Регистрация устава территориального общественного самоуправления
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Зарегистрированный устав ТОС, постановление администрации о регистрации устава ТОС;

уведомление об отказе в регистрации устава ТОС

	19. 
	Признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом;

решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом

	20. 
	Предоставление выписки из похозяйственной книги
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Выдача выписки из похозяйственной книги;

выдача уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги

	21. 
	Согласование создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Получение заявителем постановления о согласовании создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов;

получение заявителем уведомления об отказе в согласовании создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов

	22. 
	Предоставление муниципального имущества в доверительное управление, безвозмездное пользование
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Заключение договора доверительного управления, безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

	23. 
	Проведение осмотра зданий, сооружений в целях оценки их технического состояния и надлежащего технического обслуживания
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Акт осмотра, содержащий рекомендации о мерах по устранению выявленных нарушений требований законодательства Российской Федерации к эксплуатации зданий, сооружений.

	24. 
	Принятие решения об установлении публичного сервитута
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Постановление Администрации «Об установлении публичного сервитута»;

Постановление Администрации «Об отказе в установлении публичного сервитута».



	25. 
	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Постановление Администрации о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, в целях, указанных в подпунктах 1 - 4 и 7 пункта 1 статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута;

Постановление Администрации об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, в целях, указанных в подпунктах 1 - 4 и 7 пункта 1 статьи 39.33 ЗК РФ, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута.

	26. 
	Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, для индивидуального жилищного строительства
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Постановление Администрации о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, для индивидуального жилищного строительства;

Постановление Администрации об отказе в постановке на учет.



	27. 
	Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области о местных налогах и сборах
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области о местных налогах и сборах;

Мотивированный отказ

	28. 
	Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Выдача заявителю решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области;

Мотивированный отказ 

	29. 
	Признание частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Решение о признании частного жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан

	30. 
	Признание жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Решение о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда пригодным (непригодным) для проживания,

	31. 
	Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена и земельных участков, находящихся в частной собственности на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

Согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории;

Соглашение о перераспределении земельных участков;

Принятие решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

	32. 
	Предоставление информации по документам архивных фондов
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Предоставление информации по документам архивных фондов в виде архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

Уведомление об отказе в предоставлении информации по документам архивных фондов;

Уведомление об отсутствии запрашиваемого архивного документа

	33. 
	Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;

Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства;

Решение об отказе в приеме документов

	34. 
	Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, администрируемых
	Администрация рабочего поселка Исса

Иссинского района Пензенской области
	нет
	Решение о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области;

Решение о невозможности рассмотрения заявления;

Решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.




	

	АДМИНИСТРАЦИЯ 

РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА ИССА
ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	23.01.2026
	№
	12-п

	р.п.Исса


О внесении изменений в Перечень муниципальных услуг муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области от 27.01.2020 №8-п
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь статьей 23 Устава городского поселения рабочий поселок Исса муниципального района Иссинский район Пензенской области, 

Администрация рабочего поселка Исса Иссинского района 
Пензенской области постановляет:

1.
Внести изменения в Перечень муниципальных услуг муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области от 27.01.2020 №8-п «Об утверждении Перечня муниципальных услуг муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется», изложив его в редакции согласно приложению.


2.
Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Поселковые ведомости».

3.
Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области. 
Глава администрации                                                                    Д.А. Кардаш
Утвержден 

                                                                                                                       постановлением администрации

рабочего поселка Исса
Иссинского района Пензенской области

от 23.01.2026 №12-п
Перечень муниципальных услуг рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги



	I. Реестр муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области



	1. 
	Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

	2. 
	Согласование проведения перепланировки и (или) переустройства жилого помещения 

	3. 
	Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	4. 
	Присвоение и аннулирование адресов

	5. 
	Принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим 3 и более детей

	6. 
	Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	7. 
	Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

	8. 
	Предоставление земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно

	9. 
	Предварительное согласование предоставления земельного участка

	10. 
	Предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

	11. 
	Продажа и предоставление в аренду земельных участков на торгах

	12. 
	Принятие решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд, в том числе для размещения объектов местного значения

	13. 
	Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование

	14. 
	Организация и проведение аукциона на право заключения договора о развитии застроенной территории и заключение договора о развитии застроенной территории

	15. 
	Выдача разрешений на осуществление земляных работ

	16. 
	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала

	17. 
	Выдача копий муниципальных правовых актов

	18. 
	Регистрация устава территориального общественного самоуправления

	19. 
	Признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом

	20. 
	Предоставление выписки из похозяйственной книги

	21. 
	Согласование создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов

	22. 
	Предоставление муниципального имущества в доверительное управление, безвозмездное пользование

	23. 
	Проведение осмотра зданий, сооружений в целях оценки их технического состояния и надлежащего технического обслуживания

	24. 
	Принятие решения об установлении публичного сервитута

	25. 
	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	26. 
	Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, для индивидуального жилищного строительства

	27. 
	Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области о местных налогах и сборах

	28. 
	Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области

	29. 
	Признание частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан

	30. 
	Признание жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания

	31. 
	Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена и земельных участков, находящихся в частной собственности на территории рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области

	32. 
	Предоставление информации по документам архивных фондов

	33. 
	Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства

	34. 
	Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, администрируемых


с\

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА ИССА
ИССИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от
	23.01.2026
	№
	13-п

	р.п.Исса




Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, администрируемых администрацией рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области»

В соответствии с пунктом 3 статьи 40.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 27.09.2021 № 137н «Об утверждении Общих требований к возврату излишне уплаченных (взысканных) платежей», руководствуясь постановлениями администрации муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области от 30.10.2019 №155-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области», от 26.10.2015 № 80 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования «Рабочий поселок Исса» Иссинского района Пензенской области» (с последующими изменениями), статьей 23 Устава городского поселения рабочий поселок Исса муниципального района Иссинский район Пензенской области,

администрация рабочего поселка Исса Иссинского района 

Пензенской области постановляет:
1.
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, администрируемых администрацией рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области».

2.
Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Поселковые ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Иссинского района Пензенской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3.
Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.

Глава администрации

рабочего поселка Исса





     

Д.А. Кардаш
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

рабочего поселка Исса

Иссинского района

Пензенской области

от 23.01.2026 № 13-п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, администрируемых администрацией рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области»
1. Общие положения
Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, администрируемых администрацией рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области(далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Действие административного регламента не распространяется на платежи, предусмотренные законодательством о налогах и сборах, законодательством Российской Федерации об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, правом Евразийского экономического союза, законодательством Российской Федерации о таможенном регулировании, договорными отношениями в рамках гражданско-правовых договоров, а также на безвозмездные поступления.

Круг заявителей
1.3. Заявителями являются - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), излишне уплатившие платежи в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, либо его уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию (далее - Заявитель (представитель Заявителя)) с заявлением о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области (далее - заявление).

Заявление на возврат излишне уплаченного в ходе проведения исполнительных действий платежа представляется Заявителем, чья обязанность по уплате платежа исполнялась, либо представителем Заявителя.

В случае отмены или изменения судебного акта, акта органа или должностного лица, на основании которого был выдан исполнительный документ, отмены или признания недействительным исполнительного документа заявление на возврат представляется Заявителем, чья обязанность по уплате платежа исполнялась, либо представителем Заявителя.

Заявление может быть подано в течение трех лет со дня уплаты суммы платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4. Информирование Заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.4.1. Лично;

1.4.2. Непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

1.4.3. Посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;

1.4.4. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления, можно получить на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://issa.pnzreg.ru/authority/organy-mestnogo-samoupravleniya/administratsiya-mo-rabochiy-poselok-issa/ (далее – Официальный сайт), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) (далее – Единый портал) и (или) в модуле государственной информационной системы «Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области» «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (gosuslugi.pnzreg.ru) (далее - Региональный портал).

1.5. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, в чьи должностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги:

а) при личном обращении Заявителя (представителя Заявителя);

б) при поступлении обращений в письменной форме или в форме электронного документа, ответ на которые направляется в адрес Заявителя (представителя Заявителя) в срок, не превышающий тридцати рабочих дней со дня регистрации обращения;

в) по телефону.

Индивидуальное устное консультирование каждого Заявителя (представителя Заявителя), в том числе обратившегося по телефону, осуществляется не более 10 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность, предложить Заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист Администрации, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять Заявителю.

Специалист Администрации, осуществляющий консультирование, должен корректно и внимательно относиться к Заявителю, не унижая его чести и достоинства.

г) Заявитель (представитель Заявителя) имеет право на получение информации о предоставлении муниципальной услуги посредством официального сайта Администрации, Единого портала и Регионального портала.

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

1) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

2) круг Заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

3) перечень документов представляемых Заявителем (представителем Заявителя) для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) порядок и способы подачи документов, представляемых Заявителем (представителем Заявителя) для получения муниципальной услуги;

6) размер платы, взимаемой с Заявителя (представителя Заявителя) при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и нормативными правовыми актами рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области;

7) порядок получения информации Заявителем (представителем Заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

8) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

9) перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

10) сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресе официального сайта Администрации, а также электронной почты;

11) порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7. На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации размещается информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, включающая в себя сведения согласно пункту 1.6 Административного регламента.

1.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителю (представителю Заявителя) бесплатно.

1.9. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя (представителя Заявителя) требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя (представителя заявителя) или предоставление им персональных данных.

1.10. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.

Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой справочной информации, четкость в изложении такой информации, наглядность, оперативность, удобство и доступность ее получения.

Порядок, форма и способы получения справочной информации соответствуют требованиям по информированию Заявителя (представителя Заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 1.6 Административного регламента.

К справочной информации относится следующая информация:

- место нахождения и график работы Администрации;

- справочные телефоны Администрации, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

- адрес официального сайта Администрации, адрес ее электронной почты.

1.11. Справочная информация, предусмотренная пунктом 1.10 Административного регламента, размещается на информационных стендах Администрации, на официальном сайте Администрации, на Едином портале, Региональном портале.

1.12. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на информационных стендах Администрации, на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации.

1.13. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на информационных стендах и официальном сайте Администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области, администрируемых администрацией рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.

Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.

Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области;

- решение о невозможности рассмотрения заявления;

- решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на Едином портале, Региональном портале и на официальном сайте Администрации, информационных стендах Администрации.

Специалисты Администрации обеспечивают размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на Едином портале, Региональном портале, на официальном сайте Администрации и информационных стендах Администрации.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления. Рассмотрение заявлений осуществляется в порядке их поступления.

2.6.1. Заявление составляется в простой письменной форме. В заявлении должны быть указаны:

1) для физических лиц:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) Заявителя, представителя Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя);

- идентификационный номер налогоплательщика (при наличии);

- страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии);

-реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя Заявителя (наименование документа, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);

- реквизиты документа, подтверждающего право представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя);

- уникальный идентификатор начисления (при наличии);

- уникальный идентификатор платежа (при наличии);

- наименование платежа, денежные средства, в уплату которого подлежат возврату;

- сумма возврата цифрами и прописью (в валюте Российской Федерации);

- причина возврата платежа;

- реквизиты банковского счета, открытого в кредитной организации в валюте Российской Федерации;

- адрес электронной почты, в случае отсутствия электронной почты - почтовый адрес;

- номер контактного телефона (при наличии);

2) для индивидуальных предпринимателей:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя, представителя Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя);

- идентификационный номер налогоплательщика;

-реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя Заявителя (наименование документа, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);

- реквизиты документа, подтверждающего право представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя);

- уникальный идентификатор начисления (при наличии);

- уникальный идентификатор платежа (при наличии);

- наименование платежа, денежные средства, в уплату которого подлежат возврату;

- сумма возврата цифрами и прописью (в валюте Российской Федерации);

- причина возврата платежа;

- реквизиты банковского счета, открытого в кредитной организации в валюте Российской Федерации;

- адрес электронной почты, в случае отсутствия электронной почты - почтовый адрес;

- номер контактного телефона (при наличии);

3) для юридических лиц:

- полное, сокращенное (при наличии), фирменное (при наличии) наименование юридического лица;

- идентификационный номер налогоплательщика и код причины постановки на учет;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя Заявителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя Заявителя (наименование документа, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);

- реквизиты документа, подтверждающего право представителя Заявителя действовать от имени Заявителя;

- уникальный идентификатор начисления (при наличии);

- уникальный идентификатор платежа (при наличии);

- наименование платежа, денежные средства в уплату которого подлежат возврату;

- сумма возврата цифрами и прописью (в валюте Российской Федерации);

- причина возврата платежа;

- реквизиты банковского счета, открытого в кредитной организации в валюте Российской Федерации;

- адрес электронной почты, в случае отсутствия электронной почты - почтовый адрес;

- номер контактного телефона (при наличии).

2.6.2. К заявлению Заявитель (представитель Заявителя) прикладывает:

1) согласия субъекта персональных данных на их обработку и распространение в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", оформленного в простой письменной форме;

2) копии расчетного документа Заявителя (копии распоряжения физического лица и (или) копии письма кредитной организации (ее филиала), организации федеральной почтовой связи, платежного агента, подтверждающего факт включения распоряжения физического лица в платежное поручение на перечисление платежа), полученных, в том числе с использованием электронного сервиса кредитных организаций (далее - документы, подтверждающие факт уплаты платежа);

3) копии документов, подтверждающих право Заявителя на возврат денежных средств, и (или) фамилию, имя, отчество (при наличии) Заявителя - физического лица, чья обязанность по уплате платежа исполнялась, в случае изменения данных Заявителя, и (или) подтверждающих право представителя Заявителя действовать от его имени, подтверждающих наличие права представителя Заявителя получать денежные средства за Заявителя (далее - документы, подтверждающие право Заявителя на возврат);

4) копии судебного акта, акта органа или должностного лица, на основании которого был выдан исполнительный документ, исполнительного документа, которые были отменены, изменены или признаны недействительными - в случае подачи заявления в соответствии с абзацем четвертым пункта 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента.

Документы, подтверждающие право Заявителя на возврат, документы, подтверждающие факт уплаты платежа (за исключением копии распоряжения плательщика (копии распоряжения физического лица), должны быть оформлены на бланке организации, выдавшей документ, и подписаны ее руководителем (уполномоченным им лицом), и (или) оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к доверенностям.

2.6.3. Документы, которые Заявитель (представитель Заявителя) вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) документы, подтверждающие факт уплаты платежа, при наличии информации об уплате платежа в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах;

2) документы, подтверждающие наименование Заявителя - юридического лица - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, заявителя - индивидуального предпринимателя - выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.6.4. Запрещается требовать от Заявителя (представителя Заявителя) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.5. Заявитель (представитель Заявителя) может подать заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги одним из следующих способов:

1) лично по адресу Администрации на бумажном носителе;

2) посредством почтового отправления по адресу Администрации либо на электронную почту Администрации;

3) в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, посредством Единого портала или Регионального портала.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) текст заявления не поддается прочтению;

2) в письменном заявлении или заявлении в электронной форме содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

3) письменное заявление или заявление в электронной форме не подписано Заявителем (представителем Заявителя).

Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления 
2.8. Решение о невозможности рассмотрения заявления принимается в следующих случаях:

1) отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента;

2) отсутствие документов, указанных в подпункте 2.6.2. пункта 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10. Решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области принимается в следующих случаях:

1) отсутствие факта зачисления платежа, в отношении которого подано заявление;

2) отсутствие у Заявителя права на возврат денежных средств;

3) несоответствие требованиям ограничения возврата денежных средств, установленным законодательством Российской Федерации (при наличии).

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.12. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.12. Регистрация заявления с прилагаемыми документами о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня его поступления.

В случае если дата поступления заявления с прилагаемыми документами выпадает на выходной или нерабочий (праздничный) день, заявление с прилагаемыми документами регистрируется на следующий за днем поступления рабочий день.

2.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.

2.14. Регистрация заявления Заявителя (представителя Заявителя) о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа, с использованием Единого портала, Регионального портала осуществляется в автоматическом режиме.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15. Территория, прилегающая к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.

2.16. Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения, а также информацией о режиме работы.

2.17. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуется:

- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.18. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.19. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.

2.20. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.

При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.

Зал ожидания и места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами в количестве не менее двух для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями, оборудуются информационным стендом, на котором размещается следующая информация:

- текст административного регламента;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

- справочная информация.

2.21. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

2.23. Администрация обеспечивает инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, выделение на территории, прилегающей к зданию Администрации не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
2.24. Специалисты Администрации обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в получении муниципальной услуги.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты Администрации оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста Администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).

Специалисты Администрации обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.25. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.25.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, на Едином портале и Региональном портале;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах Администрации;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.25.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие:

- очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- обоснованных жалоб на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

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

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

2.26.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах не осуществляется.

2.26.2. Предоставление услуги может осуществляться в электронной форме.

2.26.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:

2.26.3.1. Со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист Администрации в течение одного рабочего дня проводит процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

2.26.3.2. Проверка квалифицированной подписи может осуществляться специалистом Администрации самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.26.3.3. В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист Администрации в течение одного рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и направляет Заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается усиленной квалифицированной подписью исполнителя муниципальной услуги и направляется по адресу электронной почты Заявителя.

2.26.3.4. После получения уведомления Заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами или направление уведомления об отказе в приеме заявления по основаниям, указанным в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента;

- направление межведомственных запросов и получение на них ответов;

- проведение проверки заявления с прилагаемыми документами и принятие решения по результатам проведения проверки.

3.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами или направление уведомления об отказе в приеме заявления по основаниям, указанным в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление письменного заявления или заявления в форме электронного документа.

3.2.2. Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специалист Администрации.

3.2.3. Специалист Администрации в день поступления заявления с прилагаемыми документами проверяет их на наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, установленных в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента.

В случае отсутствия оснований для возврата документов специалист регистрирует заявление в журнале регистрации поступивших документов.

3.2.4. В случае поступления заявления с прилагаемыми документами в ходе личного приема Заявителю предоставляется подтверждение регистрации заявления с прилагаемыми документами с указанием регистрационного номера и даты регистрации посредством проставления отметки специалистом Администрации в день обращения на экземпляре заявления Заявителя.

3.2.5. В случае получения заявления с прилагаемыми документами почтовым отправлением подтверждение о его получении и регистрации Заявителю не направляется. О результатах получения заявления с прилагаемыми документами Заявитель может получить информацию в Администрации способом, указанным в подразделе 1.4 раздела 1 настоящего административного регламента.

3.2.6. В случае получения заявления с прилагаемыми документами в форме электронного документа специалистом Администрации направляется уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления с прилагаемыми документами, дату его получения, а также перечень наименований файлов, представленных в электронной форме документов с указанием количества документов (файлов).

Уведомление направляется по адресу электронной почты, указанному в заявлении (в случае если Заявитель указал адрес электронной почты), в день получения Администрацией, заявления с прилагаемыми документами.

В случае если Заявитель не указал адрес электронной почты, подтверждение о его получении и регистрации Заявителю не направляется. О результатах получения заявления с прилагаемыми документами Заявитель может получить информацию в Администрации способом, указанным в подразделе 1.4 раздела 1 настоящего административного регламента.

3.2.7. Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают заявления с прилагаемыми документами, сохраняются вместе с заявлениями и прилагаемыми документами.

3.2.8. Срок выполнения административной процедуры:

3.2.8.1. Прием и регистрации заявления с прилагаемыми документами в день их поступления в Администрацию.

В случае если дата поступления заявления с прилагаемыми документами выпадает на выходной или нерабочий (праздничный) день, заявление с прилагаемыми документами регистрируется на следующий за днем поступления рабочий день.

3.2.8.2. Отказ в приеме и регистрации заявления с прилагаемыми документами по основаниям, указанным в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента, готовится в срок не более трех рабочих дней со дня поступления заявления с прилагаемыми документами в Администрацию. Отказ готовится в свободной форме с обоснованием причин, послуживших основанием отказа, и направляется Заявителю за подписью заместителя главы администрации, а в его отсутствие - лица, исполняющего его обязанности.

Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению для предоставления муниципальной услуги.

3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми документами или направление уведомления об отказе в приеме заявления по основаниям, указанным в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента с одновременным возвратом заявления с прилагаемыми документами.

3.3. Направление межведомственных запросов и получение на них ответов

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация Администрацией заявления с прилагаемыми документами.

3.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Администрации.

3.3.3. Специалист Администрации направляет межведомственные запросы в соответствующие органы (организации) для получения документов, указанных в подпункте 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 административного регламента, и обеспечивает получение ответов на них.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми документами.

3.3.5. Результатом административной процедуры является получение документов и (или) информации в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

3.4. Проведение проверки заявления с прилагаемыми документами и принятие решения по результатам проведения проверки

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация заявления с прилагаемыми документами.

3.4.2. Ответственный специалист Администрации в течение 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, осуществляет проверку:

- соответствия заявления требованиям, установленными подпунктами 2.6.1., 2.6.2. пункта 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента;

- факта зачисления платежа;

- наличия права на возврат денежных средств;

- соответствия требованиям ограничения возврата денежных средств, установленным законодательством Российской Федерации (при наличии).

3.4.2.1. В случае выявления оснований, установленных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, Администрация принимает решение о невозможности рассмотрения заявления.

В случае принятия указанного решения ответственный специалист Администрации в течение срока, установленного подпунктом 3.4.2 раздела 3 административного регламента:

- осуществляет подготовку уведомления о невозможности рассмотрения заявления на возврат с мотивированным объяснением причин невозможности его рассмотрения, которое оформляется на бланке письма Администрации, подписывается заместителем главы администрации, а в его отсутствие - лицом, исполняющим его обязанности;

- направляет уведомление о невозможности рассмотрения заявления на возврат Заявителю по адресу и способом, указанным в заявлении (на адрес электронной почты или почтовый адрес; по телекоммуникационным каналам связи в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица Администрации).

3.4.2.2. В случае выявления оснований, установленных в пункте 2.10. раздела 2 настоящего административного регламента, Администрация принимает решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.

Ответственный специалист Администрации осуществляет подготовку уведомления об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа, которое оформляется на бланке письма Администрации, подписывается заместителем главы администрации, а в его отсутствие - лицом, исполняющим его обязанности.

В случае принятия указанного решения в срок не более 5 рабочих дней, следующих за днем принятия решения, ответственный специалист Администрации направляет уведомление об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа Заявителю по адресу и способом, указанным в заявлении:

- на адрес электронной почты или почтовый адрес;

- по телекоммуникационным каналам связи в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица Уполномоченного лица Администрации.

3.4.2.3. В случае отсутствия оснований, установленных пунктами 2.8 и 2.10. раздела 2 настоящего административного регламента, Администрация принимает решение о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа.

В случае принятия указанного решения о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа отдел учета и отчетности администрации в срок не более 5 рабочих дней, следующих за днем принятия решения о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа, представляет поручение (заявку на возврат) в орган Федерального казначейства для осуществления возврата денежных средств Заявителю, представителю Заявителя (в случае наличия права представителя Заявителя получать денежные средства за Заявителя) в соответствии с порядком учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации, утверждаемым Министерством финансов Российской Федерации.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней с даты регистрации заявления с прилагаемыми документами.

3.4.4. Результатом административной процедуры является:

- решение о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области;

- решение о невозможности рассмотрения заявления;

- решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет рабочего поселка Исса Иссинского района Пензенской области.

3.5. При обращении Заявителя с требованием об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечатки и ошибки исправляются и исправленные документы направляются Заявителю в течение пяти рабочих дней со дня регистрации обращения.

Заявление с требованием об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах регистрируется в порядке, установленном подразделом 2.12 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.6.1. Со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист Администрации в течение одного рабочего дня проводит процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (далее - проверка квалифицированной подписи).

3.6.2. Проверка квалифицированной подписи может осуществляться специалистом Администрации самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

3.6.3. В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист Администрации в течение одного рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и направляет Заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается усиленной квалифицированной подписью исполнителя муниципальной услуги и направляется по адресу электронной почты Заявителя.

3.6.4. После получения уведомления Заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги осуществляется постоянно заместителем главы администрации, а также муниципальными служащими, ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, в рамках своей компетенции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. В Администрации проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Периодичность осуществления проверок определяется главой Администрации.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в Администрацию, жалоб заявителей, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений Администрации.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за:

4.5.1. Соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

4.5.2. Соблюдение сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.6. Граждане, их объединения и организации вправе контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
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