 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КУПЦОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Котовского муниципального района Волгоградской области

________________________________________________________________
от 21 марта2018 г. № 16
О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденный постановлением администрации Купцовского сельского поселения от 25.03.2015 г. № 30
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Купцовского сельского поселения от 12 апреля 2011       № 29 «О порядке разработке и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», администрация Купцовского сельского поселения постановляет:

1. Внести следующие изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденный постановлением администрации Купцовского сельского поселения от 25.03.2015 г. № 30:

1.1.В названии по всему тексту настоящего административного регламента фразу «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» заменить на фразу «Прием заявлений ,документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.2. Пункт 3.4.7 изложить в следующей редакции:

"3.4.7. Специалист администрации готовит проект постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и передает его главе поселения.

Постановление администрации поселения об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

Глава поселения, рассмотрев проект постановления, в случае отсутствия замечаний подписывает соответствующее постановление администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. Срок рассмотрения и подписания проекта постановления не должен превышать 5 рабочих дней со дня составления специалистом администрации поселения проекта постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.".

1.3. Дополнить пунктом 3.4.8 в следующей редакции:

"3.4.8. Результатом выполнения данной административной процедуры является издание администрацией поселения постановления: 

1) о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

2) об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.".

1.4. Дополнить пунктом 3.7 в следующей редакции:

"3.7. Состав действий, осуществляемый при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, включающий в себя следующие административные процедуры:

а) приём от заявителя заявления и документов, необходимых для получения услуги с ЕПГУ;

б) проверка комплектности представляемых заявителем документов, необходимых для предоставления услуги, формирование и регистрация дела заявителя;

в) регистрация поступившего от заявителя заявления непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в Администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области;

г) запроса и получение ответа по сведениям необходимым для предоставления услуг, через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

д) формирование и отправка сведений о ходе исполнения услуги в единый личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ);

е) выдача заявителю запрашиваемых документов либо мотивированного отказа.

3.7.1. Приём от заявителя заявки и документов, необходимых для получения услуги с ЕПГУ.

Основанием для начала административной процедуры является получение с ЕПГУ заявки и прилагаемых к ней документов.

При представлении заявления и прилагаемой к нему документации в электронной форме они регистрируется специалистом, ответственным за предоставление услуги, в день её поступления. Заявителю направляется уведомление в электронной форме, подтверждающее прием и регистрацию заявления и прилагаемой к нему документации. Если запрос удовлетворяет критериям отказа, то ответственное лицо готовит мотивированный отказ на запрос с указанием причины отказа в приеме и регистрации заявления и прилагаемой к нему документации. Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать три рабочих дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ по выбору заявителя.

Заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг". Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением муниципальной услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

3.7.2. Проверка комплектности представляемых заявителем документов, необходимых для предоставления услуги, формирование и регистрация дела заявителя.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами ответственному за предоставление услуги специалисту. Проверка комплектности представляемых заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формирование и регистрация дела заявителя производится в течение 3 дней с момента поступления документов с ЕПГУ. Результатом административной процедуры является формирование дела и его регистрация.

3.7.3. Запрос и получение ответа по сведениям, необходимым для предоставления услуги, через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

Основанием для начала выполнения административной процедуры является отсутствие в распоряжении администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области документов (информации), необходимых для рассмотрения заявления.

В случае если в распоряжении администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области имеется вся информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, переходит к исполнению следующей административной процедуры, предусмотренной настоящим административным регламентом.

Если документы (информация), предусмотренные пунктом 2.6 настоящего административного регламента не были представлены заявителем по собственной инициативе, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит и направляет межведомственные запросы в органы, в распоряжении которых находятся указанные документы и информация.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 рабочих дня со дня окончания приема документов и регистрации заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов документов (информации), необходимых для рассмотрения заявки.

3.7.4. Формирование и отправка сведений о ходе исполнения услуги в единый личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

На Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- заявка зарегистрирована в Администрации;

- поступление заявки для исполнения ответственному за предоставление услуги лицу;

- направление информации о результате предоставления муниципальной услуги.

3.7.5. Выдача заявителю запрашиваемых документов либо мотивированного отказа.

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным должностным лицом администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области подписанного постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Глава Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области осуществляет подписание подписанного постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в срок не более 5 рабочих дней со дня составления специалистом администрации поселения проекта постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

В день подписания постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении уполномоченное должностное лицо администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области осуществляет его направление заявителю.

Результатом выполнения административной процедуры является подготовка и подписание постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и направление в личный кабинет заявителя уведомления о получении документов.

Уведомление о результате предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в электронной форме в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ.

При предоставлении услуги в электронной форме все уведомления и иные документы направляются заявителю в форме электронного документа.".

2. Настоящее постановление разместить в региональном реестре муниципальных услуг в сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Купцовского                                                                В.А.Вдовин 

сельского поселения
