
Администрация

Алявского сельского поселения

Еланского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  16.07.2014 г.                                                                         №  49      
О внесении изменений в постановление

Администрации Алявского сельского поселения

от  12.10.2012 г.  № 27 «Об утверждении Административного  
регламента Администрации Алявского сельского поселения  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан 

на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  
     В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г.  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом Алявского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.   Внести изменения в постановление Администрации Алявского сельского поселения от 12.10.2012 г.  № 27 «Об утверждении Административного  регламента Администрации Алявского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»:  
1.1.   Пункт 1.3.  Регламента, изложить в следующей  редакции:

«1.3.1.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

     Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в администрации Алявского сельского поселения или в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского района Волгоградской области (далее – МФЦ). 
  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-  непосредственно у специалиста администрации Алявского сельского поселения;

-  у специалистов МФЦ;

-  на информационных стендах в здании администрации Алявского сельского поселения и в здании МФЦ;

-  с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование;

-  посредством размещения соответствующей информации в информационно- телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет).

      Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в администрации Алявского сельского поселения по адресу:  403709, Волгоградская область, Еланский район, х. Алявы, ул.Степная, д.42. Телефон: 8(844 52) 6-87-35,  Факс: 8(844 52) 6-87-35  Адрес электронной почты:  adm-aljw.kalinina@yandex.ru.

График работы: понедельник – пятница с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов,  выходной день – суббота, воскресенье.

     Местонахождение МФЦ:  403732, Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань, 

ул. Ленинская, 68.

График работы и график приёма заявителей:

Вторник-четверг:  с 9.00  до  18.00 

Пятница  с 12.00  до 20.00

Суббота   с 9.00   до  18.00

Перерыв на обед   с 13.00  до  14.00

 Выходные дни:  воскресенье,  понедельник.

     В предпраздничные дни  время работы и приёма заявителей сокращается на 1 час.

Телефон  МФЦ:

Директор МФЦ:  8(844 52) 5-40-28;  специалисты  МФЦ:  8(844 52) 5-36-09.

     Любую информацию по вопросам предоставления  муниципальной услуги, заявитель может получить, обратившись лично, либо по телефону, или по электронной почте (адрес электронной почты МФЦ: mfcelan@yandex.ru), с использованием сети Интернет, услуг почтовой связи.
1.3.2.    Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-   непосредственно в помещении администрации;

-   с использованием средств телефонной связи;

-   посредством размещения  информации на информационных стендах, расположенных на территории поселения и в помещении администрации Алявского сельского поселения.»    
1.2.    Пункт 2.2.  Регламента, изложить в следующей  редакции:
«2.2.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Алявского  сельского поселения (далее – администрация поселения) и Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области. При предоставлении муниципальной услуги администрация поселения организует, обеспечивает и контролирует порядок приема заявлений, документов, а также постановка граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с федеральными законами и Уставом Алявского сельского поселения.

При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностные лица администрации поселения осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги. 
      Администрация  Алявского сельского поселения не вправе требовать от  заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных  с обращением в иные государственный органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов, предоставляемых в результате предоставления таких услуг  включённых в перечень, указанный в ч.1. ст.9 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг».
1.3.  Подпункт 2.9.1.  Регламента – исключить.
1.4.  Пункт 2.10. Регламента, дополнить текстом следующего содержания:

«2.10.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

     Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны быть обеспечены:
-   системой кондиционирования воздуха;

-   противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

-   информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов.  

     Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей в очереди на представление или получение документов, должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями.  

     Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, образцами заполнения документов, бланками заявлений.

      Присутственные места должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-    (номера окна);

-    фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-    времени перерыва на обед, технического перерыва.

     Каждое рабочее место  специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.»
1.5.   Пункты  2.12. ,  2.13. Регламента изложить в следующей редакции:
«2.12.
Сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
    В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в  администрацию Алявского сельского поселения, заявление регистрируется в 3-дневный срок должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги,  в журнал регистрации входящей документации.

    Запрос регистрируется в журнале регистрации.

    Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут

    В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов,  установленным действующим законодательством и настоящим административным регламентом требованиям. 

     При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.

     Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

     В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 

     В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.

    При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции.

    Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
     Муниципальная услуга является общедоступной.  

     Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

-   наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги; 

-   профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

-   высокая культура обслуживания заявителей; 

-   количество взаимодействий заявителя со  специалистом при предоставлении муниципальной услуги не более 2-х раз; 

-   продолжительность взаимодействий заявителя со специалистом при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут; 

-   возможность получения муниципальной услуги в  МФЦ;

-   отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

     Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

     Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз.
    Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при  предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут.»
1.6.   Раздел 3 Регламента изложить в следующей редакции:
«3.1.   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-  прием  и регистрация заявления  и  прилагаемых к нему документов;

-  рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

-  принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-  направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте. 

3.1.1.     В случае личного обращения заявителя в администрацию  Алявского сельского  поселения специалист проводит:

-   информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-   прием  и регистрация заявления  и  прилагаемых к нему документов;

-   рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

-   принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-   направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте.

3.1.2.     В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.

     Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.

     Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.

     Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 

     При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:

а)   перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;

б)   сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;

в)   при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);

г)   прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.

    Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.

     При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:

а)   в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 

б)   моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.

       Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов: 

 а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
б)   если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;

в)    если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;

г)    формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.

      Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 

а)    регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;

б)    заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);

в)    производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;

г)    обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.

3.1.3.      Порядок передачи курьером пакета документов в администрацию Алявского сельского поселения:

     Передача документов из МФЦ в администрацию Алявского сельского поселения осуществляется на основании описи (приложение № 6), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 

     Специалист администрации Алявского сельского поселения, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у специалиста администрации Алявского сельского поселения, второй подлежит возврату курьеру МФЦ.  Специалист администрации  Алявского сельского поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов.
3.1.4.    Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.

3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги.

     Основанием для начала административной процедуры является   обращение граждан в администрацию. 

     Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:

-    предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);

-    выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-    разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

     Консультации проводятся устно. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 20 минут.

 

3.3.   Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов.

      Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента.

     Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в администрацию (далее - заявитель).

     Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

     Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие  представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

-   документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-   тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

-   фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

-   в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-   документы не исполнены карандашом;

-   документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

     Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

     Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов пункту 2.6. административного регламента. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

В случае соответствия в представленных документах требованиям, указанным в пункте 2.6.  административного регламента производится регистрация заявления и документов.

Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в администрацию.

    В журнале учета документов указывается:

-   порядковый номер записи;

-   фамилия, имя, отчество заявителя;

-   наименования документов;

-   общее количество документов и общее число листов в документах;

-   принятое по итогам рассмотрения документов решение и дата направления соответствующего уведомления заявителю (графа заполняется в день направления соответствующего уведомления заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);

-   подпись заявителя.

      Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением № 2 к административному регламенту и передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещается в учетное дело.

     Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.

     Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту администрации для проверки сведений содержащихся в документах.

     Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.

     Заявление и документы (сведения), необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг через официальный портал Губернатора и Правительства Волгоградской области (www,volganet,ru) в подразделе «Электронные услуги» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

      Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.

      Идентификация пользователя на едином портале государственных и муниципальных услуг для подачи заявителем заявления и документов может производиться в том числе с использованием универсальной электронной карты.

      Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов.

      Сотрудники администрации Алявского сельского поселения при поступлении документов от лиц, ответственных за регистрацию, либо при получении документов, направленных по почте, или заявления в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг, рассматривают их в 3-х дневный срок.

     С момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель в любое время имеет право на получение любых интересующих его сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения. Заявителю, подавшему заявление через официальный портал Губернатора и Правительства Волгоградской области (www,volganet,ru) сотрудником органа направляются сведения о статусе оказания услуги в его личный кабинет на указанном портале.

3.4.     Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.

3.4.1.     Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию специалисту администрации, ответственному за рассмотрение документов.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов в  течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.

    Специалист, ответственный за рассмотрение документов:

-   устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

-   устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

-   устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;

-   проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).

      Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты:

-   размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

-   количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

-   сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

-   наличие или отсутствие в собственности заявителя каких- либо жилых помещений, земельных участков.

     Основанием для начала административной процедуры   является  регистрация  полученных документов в  администрации Алявского сельского поселения  из МФЦ  в  журнале  регистрации передачи   документов.

3.4.2.  Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации  Алявского сельского поселения.

         Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.5.    Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

     Основанием для начала административной процедуры является результат рассмотрения документов, прошедших регистрацию, специалистом администрации, ответственным за рассмотрение документов, не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления всех необходимых документов.

     Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня вынесения решения о принятии на учет выдает или направляет уведомление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

     При установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу администрации.

      В уведомлении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в администрацию и основание отказа.

       Уполномоченное должностное лицо администрации рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней.

       Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания уполномоченным лицом администрации.

      В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.6., административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу администрации.

3.6.    Направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте. 

     Результатом административного действия является принятие решения администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

     Формы уведомлений о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении являются приложения  № 3 и № 4 к настоящему административному регламенту.

     Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности.

     В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.

     На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.

    Администрация  Алявского  сельского поселения обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

    Специалист администрации Алявского сельского поселения передает  2 экземпляра  разрешения  либо мотивированный   в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю. 
     Максимальный срок административной процедуры составляет 2 календарных дня.
3.7.   Порядок передачи  специалистом администрации пакета документов в МФЦ:

     Передача документов из   поселения в МФЦ осуществляется на основании описи                        (приложение  № 8), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии  специалиста  администрации соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у специалиста администрации, второй вручается курьеру МФЦ. Специалист администрации   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (приложение № 7).»  
1.7.   Раздел 4.  Регламента дополнить пунктом следующего содержания:
«4.5.   При предоставлении услуги в МФЦ,  контроль осуществляется уполномоченным должностным лицом МФЦ.»
1.8.   В разделе 5  Регламента абзац 1 изложить в следующей редакции:

    «Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий и бездействий специалистов администрации Алявского сельского поселения  и работников МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.»

1.9.   Раздел 5  Регламента дополнить абзацем следующего содержания:
     «При предоставлении услуги в МФЦ принятые  решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у директора МФЦ.»    

1.10.  Дополнить Регламент приложениями 6, 7, 8.
Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на                                                                    учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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Муниципальное автономное  учреждение

«Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области

403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань,  ул. Ленинская, 68

Тел. 8(84452)5-40-28, 5-36-09. 
E-mail: mfcelan@yandex.ru 

ОГРН 1123457001030, ИНН/КПП  3406008302/340601001

_________________________________________________________________

Опись документов от «  » _  _  20   г. 

Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка на  учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Отправитель:  ______МАУ «Еланский МФЦ»                          _  

                                    (наименование учреждения)

Приемщик:​​   Администрация  Алявского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области 

                                     (наименование органа)          

	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Итого: ________________        ____________   документа

                                            (прописью)

Подпись отправителя :_______________________________

М.П.

Подпись приемщика ______________________________

М.П.

                                                                                          Приложение № 7
ЖУРНАЛ

регистрации передачи документов

	Дата получения пакета документов
	Наименование муниципальной услуги
	Дата исполнения документа
	Результат оказания  муниципальной услуги (наименование документа или отказ)
	Дата выдачи документа МФЦ
	Подпись МФЦ в получении документов


Приложение № 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка на  учет в качестве нуждающихся 
                                                                                          в жилых помещениях»
Администрация Алявского  сельского поселения                                                             Еланского муниципального района Волгоградской области                                            Волгоградская область, Еланский район, х. Алявы,   улица Степная,42
тел. 8(84452) 6-87-35,  факс 8(84452) 6-87-35,  e-mail: adm-aljw.kalinina@yandex.ru                         

ИНН 3406006979  КПП 340601001   БИК 041806001 ОГРН 1053457068081 ОКАТО 18210802000 ОКПО  01411277   Р/сч 40204810600000000416   в ГРКЦ ГУ Банка России 
по Волгоградской области  г.Волгоград 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Опись документов от __» ______  2      г.

Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка на  учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Отправитель:  _ Администрация  Алявского сельского поселения_ 
Еланского муниципального района Волгоградской области___________________________

                                    (наименование учреждения)

Приемщик: ______МАУ «Еланский МФЦ»_________________________________________                         

                                     (наименование органа)           

	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Итого: ____________
                                          (прописью)

Подпись отправителя ______________________________

М.П.

Подпись приемщика _____________________________

М.П.
2.    Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания  и подлежит официальному обнародованию и размещению на  официальном сайте администрации Алявского сельского поселения  в сети Интернет.

3.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава  Алявского 

сельского поселения                                                 О.А.Калинина

