PAGE  
6

	[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МУРМАНСКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

           ___________                                                                                           №  _________
   


О внесении изменений в приложение к постановлению 

администрации города Мурманска от 09.07.2012 № 1513  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений»
(в ред. постановлений от 29.04.2013 № 940, от 14.10.2013  

№ 2830, от 07.04.2014 № 943, от 06.04.2015 № 886)
Руководствуясь Уставом муниципального образования город Мурманск, постановлением администрации города Мурманска от 26.02.2009 № 321                 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании город Мурманск», постановлением  администрации города Мурманска от 23.12.2003 № 1153 «Об утверждении Положения о комитете имущественных отношений города Мурманска», п о с т а н о в л я ю:
1. Внести в приложение к постановлению администрации города Мурманска от 09.07.2012 № 1513 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений» (в ред. постановлений от 29.04.2013 № 940, от 14.10.2013 № 2830, от 07.04.2014 № 943, от 06.04.2015 № 886)               (далее – Регламент) следующие изменения:

1.1. В тексте Регламента слова «лицо, его замещающее» в соответствующих падежах заменить словами «лицо, исполняющее его обязанности».

1.2. Подпункт 2.2.2 пункта 2.2 Регламента дополнить абзацем следующего содержания:

«- отделом записи актов гражданского состояния по месту хранения в части получения сведений из акта записи о рождении, заключении (расторжении) брака (начиная с 01.01.2018)». 

1.3. Подпункт в) пункта 2.6.1 Регламента изложить в следующей редакции:

«в) копии документов, удостоверяющих личность Заявителя и всех членов его семьи.

 К документам, удостоверяющим личность Заявителя (членов его семьи), относятся: 

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации,
- военный билет (до увольнения военнослужащего в запас);

-паспорт моряка (удостоверение личности моряка);

- свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста)8;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2-П»;
- служебное удостоверение работника прокуратуры.».


1.4. Подпункт г) пункта 2.6.1 Регламента изложить в следующей редакции:

«г) документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства:


- копия свидетельства о рождении8;


- копия свидетельства о заключении (расторжении) брака8;


- копия решения суда об усыновлении (удочерении);


- копия решения суда о признании гражданина членом семьи Заявителя.».


1.5. Подпункты г), д), е), ё) пункта 2.6.1 Регламента считать подпунктами д), е), ё), ж) пункта 2.6.1».

1.6. Пункт 2.6.3 изложить в следующей редакции:

«Обязанность по предоставлению документов, указанных в подпунктах а), б), в)8 в части получения свидетельства о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста), г)8 в части получения копии свидетельства о рождении,  копии свидетельства о заключении (расторжении) брака пункта 2.6.1 настоящего административного регламента возложена на Заявителя.».


1.7. Дополнить пункт 2.6.3 Регламента новой сноской 8 следующего содержания:

«8 С 01.01.2018 сведения, содержащиеся в документах, указанных в подпунктах в) и г) пункта 2.6.1, запрашиваются Комитетом в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в случае, если Заявитель не представил их по собственной инициативе.».


1.8. Сноску 8 в подразделе 2.14 Регламента считать сноской 9.

1.9. В пункте 2.6.4 слова «в подпункте г)» заменить словами «в подпункте д)».


1.10. В пункте 2.6.5 слова «в подпункте д), е), ё)» заменить словами «в подпункте е), ё), ж)».

1.11. Пункт 3.1.1 подраздела 3.1 Регламента изложить в следующей редакции:

«3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация ходатайства и представленных документов;

2) рассмотрение ходатайства и представленных документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) принятие решения о заключении договора найма служебного жилого помещения;

5) выдача или направление уведомления Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.».

1.12. Подраздел 3.3 раздела 3  изложить в следующей редакции:
«3.3. Рассмотрение ходатайства и представленных документов
3.3.1. После регистрации ходатайство с представленными документами передается на рассмотрение председателю Комитета (лицу, исполняющему его обязанности).

Председатель Комитета либо лицо, исполняющее его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня регистрации ходатайства рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет начальнику Отдела  для организации исполнения.

3.3.2. Начальником Отдела ходатайство с резолюцией передаётся муниципальному служащему Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.3. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку соответствия ходатайства и представленных документов требованиям действующего законодательства, полноту представленных документов, оценку права Заявителя на получение муниципальной услуги.».

1.13. Раздел 3 Регламента дополнить новыми подразделом 3.4 следующего содержания:
«3.4. Формирование и направление межведомственных запросов

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является необходимость получения документов, указанных в подпунктах д), е), ё) пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, в случае непредставления их Заявителем по собственной инициативе, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.4.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок не более пяти рабочих дней с даты получения ходатайства осуществляет следующие действия:
- для получения справки  о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и информации  о жилом помещении (форма № 9) формирует межведомственный запрос с приложением информации о персональных данных Заявителя и направляет его по электронной почте с использованием защищенного канала связи  в ГОБУ «МФЦ МО»;

- по результатам обработки запроса в ГОБУ «МФЦ МО» получает в течение трех рабочих дней на электронный адрес Комитета уведомление о выполнении запроса;

- для получения выписки из ЕГРП формирует межведомственный запрос с приложением информации о персональных данных Заявителя и направляет в рамках межведомственного взаимодействия в Управление Росреестра по Мурманской области;

- по результатам обработки запроса в течение пяти рабочих дней с момента поступления запроса в Управление Росреестра по Мурманской области получает сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- для получения справки о наличии (отсутствии) жилых помещений в собственности Заявителя и членов его семьи формирует запрос с приложением информации о персональных данных Заявителя и направляет в рамках межведомственного взаимодействия в ГУПТИ МО;

- по результатам обработки запроса в течение пяти рабочих дней с момента поступления запроса в ГУПТИ МО получает сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. Подготовленные проекты запросов визируются  Начальником Отдела и передаются для рассмотрения и подписания председателю Комитета (лицу, исполняющему его обязанности).

3.4.4. Подписанные председателем (заместителем председателя)  Комитета запросы регистрируются муниципальным служащим Комитета, ответственным за делопроизводство, в соответствии с правилами регистрации отправляемой корреспонденции, установленными утвержденной Инструкцией по делопроизводству в администрации города Мурманска, и в срок не более одного рабочего дня направляются адресату. Информация о направленном запросе фиксируется в базе данных электронной системы документооборота Комитета.

3.4.5. Полученные ответы на запросы регистрируются муниципальным служащим Комитета, ответственным за делопроизводство, в соответствии с правилами регистрации поступающей корреспонденции, установленными утвержденной Инструкцией по делопроизводству в администрации города Мурманска, и в срок не более одного рабочего дня передаются для рассмотрения председателю Комитета (лицу, исполняющему его обязанности).  Информация, о полученном ответе на запрос фиксируется в базе данных электронной системы документооборота Комитета.

3.4.6. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, получает ответы на запросы и документы, указанные в  подпунктах д), е), ё) пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, в день возврата их от председателя Комитета (лица, исполняющего его обязанности) с резолюцией.

3.4.7. Полученные на основании запросов документы приобщаются к ходатайству и муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует полный пакет документов, на основании которого готовит проект постановления администрации города Мурманска о предоставлении служебного жилого помещения Заявителю либо проект письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.».
1.14. Подраздел 3.4, 3.5 считать подразделом 3.5 и 3.6  соответственно, изложив их в следующей редакции: 
«3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
3.5.1. Проект постановления о предоставлении служебного жилого помещения, подготовленный муниципальным служащим Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней согласовывается начальником Отдела и передаётся председателю Комитета (лицу, его замещающему) на визирование.

3.5.2. Согласованный председателем Комитета (лицом, его замещающим) проект постановления и сформированный пакет документов передаются в администрацию города Мурманска для согласования и принятия постановления.

3.5.3. Порядок и сроки принятия постановления определяются Регламентом работы администрации города Мурманска.

 Принятое постановление регистрируется и заверяется печатью в порядке, установленном Регламентом работы администрации города Мурманска.

3.5.4. Отдел административной и организационной работы администрации города Мурманска передает постановление о предоставлении служебного жилого помещения и сформированный пакет документов в Отдел, а копию постановления направляет Заявителю муниципальной услуги по почте, в соответствии с Регламентом работы администрации города Мурманска.

3.5.5. В соответствии с постановлением администрации города Мурманска с Заявителем в десятидневный срок со дня получения постановления  заключается договор найма служебного жилого помещения (приложение № 3 к Административному регламенту).

3.5.6. Муниципальный служащий Отдела, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, на основании постановления администрации города Мурманска о предоставлении служебного жилого помещения готовит проект договора найма служебного жилого помещения и передает для подписания председателю Комитета (лицу, его замещающему).

3.5.7. Заключение договора найма служебного жилого помещения  осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя (либо его представителя).

3.5.8. Муниципальный служащий Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует договор найма служебного жилого помещения в журнале регистрации договоров найма жилых помещений.

 Один экземпляр договора найма служебного жилого помещения муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает Заявителю под роспись, второй экземпляр подшивает в дело на хранение в Отделе.
3.6. Выдача или направление уведомления Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.6.1. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента, муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письменного уведомления в адрес Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к Административному регламенту).

3.6.2. Проект письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех рабочих дней согласовывается Начальником Отдела и передаётся председателю Комитета (лицу, его замещающему) для подписания.

3.6.3. Председатель Комитета (лицо, его замещающее) подписывает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает муниципальному служащему Комитета, ответственному за делопроизводство.

3.6.4. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за делопроизводство регистрирует письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами регистрации исходящей корреспонденции: проставляет номер и дату исходящего документа, вносит данные о нем в базу данных автоматизированной системы электронного документооборота Комитета и направляет уведомление Заявителю.

3.6.5. При получении письменного уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в ходе личного приема Заявитель (его представитель) ставит дату и подпись о получении на втором экземпляре письменного уведомления, которое остается на хранении в Комитете в составе дел временного хранения согласно утвержденной номенклатуре дел Комитета.».

1.15. Название сайта www.51.gosuslugi.ru заменить на www.51gosuslugi.ru по всему тексту Регламента.

1.16. Приложение № 5 к Регламенту изложить в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему постановлению. 
1.17.  Приложение № 6 к Регламенту изложить в новой редакции согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.
2. Отделу информационно-технического обеспечения и защиты информации администрации города Мурманска (Кузьмин А.Н.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мурманска в сети Интернет.
3. Редакции газеты «Вечерний Мурманск» (Хабаров В.А.) опубликовать настоящее постановление.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Мурманска Изотова А.В.
Глава администрации

города Мурманска                                                                                А.И. Сысоев                     

