Администрация Макзырского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«22» июля 2015 г.  
	п.Лисица
Верхнекетского района

Томской области


	№ 42
 


О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденный постановлением  Администрации Макзырского сельского поселения от 21.04.2015 № 017
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденный постановлением Администрации Макзырского сельского поселения от 21.04.2015 №017 следующие изменения:
1.1. пункт 2.7. изложить в следующей редакции:

«2.7. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.»;

1.2. Раздел 3 изложить в следующей редакции:

«3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов от гражданина и его регистрация;

2) рассмотрение заявления с приложенными к нему документами; принятие решения о принятии на учет  гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договорам социального найма(далее-принятие на учёт), либо об отказе в принятии на учет;

3) выдача результата муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к административному регламенту.

3.2. Прием заявления и документов от гражданина и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию поселения при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации поселения), проверяет наличие всех документов, представляемых гражданином для решения вопроса о принятии на учет.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалистом Администрации поселения выдается или направляется почтой или в электронном виде  расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения. 

Поступившее заявление регистрируется в  Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет (далее-Книга регистрации заявлений), которую ведет специалист Администрации поселения по форме согласно приложению 2 к Закону Томской области от 8 июня 2005 года № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»,  в порядке, установленном статьей 5 этого Закона. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры  не превышает 1 рабочего дня со дня поступления заявления и документов.

3.3. Рассмотрение заявления и документов специалистом Администрации поселения; принятие Администрацией поселения решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

Основанием для начала данной процедуры является регистрация заявления в Книге регистрации заявлений.

По результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалист Администрации поселения в течение 23 рабочих дней со дня принятия заявления о принятии на учет готовит проект муниципального правового акта(постановления Администрации поселения)  о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет. Администрация поселения принимает решение об отказе в принятии на учет только по основаниям, предусмотренным статьей 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Результатом рассмотрения заявления специалистом Администрации поселения является направление Главе Макзырского сельского  поселения (далее-Глава поселения) проекта постановления Администрации поселения для подписания. 

Глава поселения в течение одного рабочего дня подписывает представленный проект постановления.

Результатом административной процедуры является подписанное Главой поселения постановление о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет. Принятые на учет граждане в течение трех рабочих дней со дня подписания Главой поселения постановления  включаются специалистом Администрации поселения в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется по форме согласно приложению 3  к Закону Томской области от 8 июня 2005 года № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»,  в порядке, установленном статьей 5 этого Закона. На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, специалистом Администрации поселения заводится учетное дело, в котором должны содержаться все документы, представленные гражданином в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента. Специалист Администрации поселения обеспечивает хранение учетных дел граждан.

3.4. Выдача результата муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного постановления, указанного в пункте 3.3 настоящего административного регламента.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в Администрацию поселения;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

При личном обращении в  Администрацию поселения, специалист, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, уведомляет заявителя в течение 1 рабочего дня по телефону (факсу, электронной почте) о необходимости получить результат предоставления муниципальной услуги.

Специалист Администрации поселения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия указанного в пункте 3.3 настоящего административного регламента постановления, выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, письмо с приложением к нему постановления.  Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация о выдаче (направлении) в листе рассылки этого постановления.

3.5.Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре будет организовано после заключения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соглашения о взаимодействии между Администрацией  Макзырского сельского поселения и многофункциональным центром.»;
1.3. приложение 2 изложить в следующей редакции:

«Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Блок схема предоставления муниципальной услуги






2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория». Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Верхнекетского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Глава  Макзырского сельского поселения                                   В.Г.Звягина
Левадная
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прием заявления и документов от гражданина и его регистрация








рассмотрение заявления с приложенными к нему документами; принятие решения о принятии на учет  гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договорам социального найма(далее-принятие на учёт), либо об отказе в принятии на учет 





выдача результата муниципальной услуги















