АДМИНИСТРАЦИЯ
ЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  26.09.2014                                                                                                        №  691
с. Ельники
О  внесении    изменений  в Административный 

регламент       администрации      Ельниковского 

муниципального    района   по    предоставлению 

муниципальной   услуги  «Постановка   граждан 

на  учет  в качестве нуждающихся в  улучшении  

жилищных   условий,   которые   в соответствии 

с действующим законодательством имеют право 

на государственную  поддержку в строительстве 

или приобретении жилья» 
  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в юридическом отделе администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги, администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия 
п о с т а н о в л я е т:
  1. Внести в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья», утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 10.11.2011 № 672 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»  (с изменениями, внесенными  постановлением администрацией Ельниковского муниципального района от 21.01.2013 № 25, от 10.12.2012 №815) следующие изменения:

1) пункт 2.1.3. подраздела 1 раздела 2 изложить в новой редакции:      
«2.1.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя,  предоставления  им пакета необходимых документов, в том числе с учетом необходимости обращения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного / межуровневого взаимодействия.

Срок предоставления муниципальной услуги при  приостановлении предоставления муниципальной услуги увеличивается на период устранения препятствий возникших в процессе оказания муниципальной услуги.
Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 15 минут».
2) пункт 2.2.2. . подраздела 2 раздела 2 изложить в новой редакции:

«2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги юридический отдел администрации Ельниковского муниципального района взаимодействует с МБУ  Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – МФЦ) в части приема и регистрации заявления  и пакета документов, выдачи  результатов предоставления муниципальной услуги (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26), управлением Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия, МО УФМС по Республике Мордовия,  отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, ОМС, другими ОМСУ».
3) раздел 3 изложить в новой редакции:

«Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация документов;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 5 к Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя непосредственно в Администрацию либо в МФЦ по месту регистрации юридического лица (месту фактического нахождения) с заявлением и документами, указанными в подпункте 1) пункта 2.5.1., а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в подпункте 2) пункта 2.5.1. настоящего Административного регламента либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является  должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов (далее – специалист Администрации) (специалист МФЦ).

Специалист Администрации (специалист МФЦ) при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно подраздела 6 раздела 2 настоящего Административного регламента; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации (специалист МФЦ) уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Администрации (специалист МФЦ) в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка (приложение 9) о получении с указанием реквизитов и даты принятия. 

В случае соответствия заявки  и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявки  в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявки и пакета документов.

По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист Администрации (специалист МФЦ) информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 9) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявки.

В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

В случае непредставления заявителем в Администрацию в трехдневный срок оригиналов документов, специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявки.

Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление с пакетом документов;

направление уведомления о регистрации заявки в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

Продолжительность административной процедуры не более 1 день.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов.

Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

Специалист Администрации (специалист МФЦ) подготавливает и направляет межведомственный запрос о представлении сведений из ЕГРИП, выписки из домовой (поквартирной) книги, договора социального найма жилого помещения если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14.11.2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

Ответ на межведомственные запросы о представлении сведений направляются в течение 1- 5 рабочих дней.

Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации (МФЦ) комплектует полный пакет документов для дальнейшего рассмотрения. (специалист МФЦ отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги).

Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.
3.4. рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет.

Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов начальнику юридического отдела администрации.

Начальник юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района в течение 2 рабочих дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет документы специалисту, ответственному за ведение делопроизводства.

По истечении 3 рабочих дней со дня подачи заявления и документов Заявители могут обратиться к специалисту, ответственному за ведение делопроизводства, лично или по телефону (телефон для справок: 8 (83444 2-62-57) за информацией о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, у которого Заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

По окончанию регистрирующих действий специалист, ответственный за ведение делопроизводства, передает заявление и пакет документов в порядке делопроизводства специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения и подготовки необходимых документов.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям нормативно-правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект постановления администрации Ельниковского муниципального района о постановке граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий. Данное постановление согласовывается и проходит правовую экспертизу в юридическом отделе администрации Ельниковского муниципального района.

Постановлением администрации Ельниковского муниципального района принимается одно из следующих решений:

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.

Принятые на учет Заявители включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которая ведется в администрации Ельниковского муниципального района, как документ строгой отчетности, по установленной форме.

Заявители включаются в список состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих право на государственную поддержку в строительстве или  приобретении жилья в порядке очередности по дате обращения.

Книга учета составляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.08.2005 №335 «Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на муниципальную поддержку в строительстве или приобретении жилья» (приложение 7 Административного регламента).

Список дополняется в связи с включением в список новых очередников согласно очередному принятому постановлению. Сформированный полный список хранится в юридическом отделе на бумажном и на электронных носителях.

Администрация  Ельниковского муниципального района направляет ежегодно  в Территориальный орган федеральной службы муниципальной статистики по Республике Мордовия  отчеты о количестве граждан, состоящих на учете в  администрации Ельниковского  муниципального района для улучшения жилищных условий и о количестве граждан, улучшивших жилищные условия.

 В отчетах указываются:

 - количество граждан, поставленных на учет  в администрации Ельниковского муниципального района за предыдущий год;

 - в том числе: граждане, имеющие право на государственную поддержку;

 - количество граждан, поставленных на учет в администрации Ельниковского муниципального района в текущем году;

 - в том числе: граждане, имеющие право на государственную поддержку;

 - количество граждан, улучшивших жилищные условия в прошлом году;

 - в том числе по программам государственной поддержки;

 - количество граждан, улучшивших жилищные условия в текущем году;

 - в том числе по программам государственной поддержки.
Результатами административной процедуры являются:
- Постановление администрации Ельниковского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- Постановление администрации Ельниковского муниципального района  об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- Письменное уведомление об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, с указанием причин отказа.

Продолжительность административной процедуры не более 21 дня.

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация поступившего постановления администрации Ельниковского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья; письменного уведомления об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, с указанием причин отказа в МФЦ.

В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в Администрации (МФЦ) постановления администрации Ельниковского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья; письменного уведомления об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, с указанием причин отказа.

Специалист МФЦ выдает заявителю постановление администрации Ельниковского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья; письменное уведомление об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, с указанием причин отказа при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

Специалист МФЦ уведомление об отказе выдает заявителю лично либо посылает почтовым отправление с уведомлением (при желании заявителя).

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней».
4) Приложение 4 к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» изложить в новой редакции:

«Приложение 4 к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»
Блок-схема процесса предоставления муниципальной услуги
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5) Дополнить административный регламент приложением 9 следующего содержания:

«Приложение 9

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

Заявителем: Ф.И.О.________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» _________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.».
                                                (подпись) 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района  А.И. Пономарева.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации Ельниковского
муниципального района






                 Ю.А. Бекешев
Исп: Рябинина Л.В. 
