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  Администрация ЗАТО ПОС. ВИДЯЕВО

   МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  27 августа 2013 года
                                                                         № 538
О внесении изменений и дополнений в административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В целях повышения уровня качества оказания муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденных постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 15.12.2010 № 901,

 п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент), утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 14.01.2013 № 26, следующие изменения и дополнения:

1.1. по тексту административного регламента согласно приложению № 1;

1.2. приложение № 1 к административному регламенту изложить в новой редакции согласно приложению № 2;

1.3. Приложение № 2 к административному регламенту изложить в новой редакции согласно приложению № 3.

2. Настоящее постановление подлежит публикации в газете «Вестник Видяево» и обязательному размещению в сети Интернет на официальном сайте ЗАТО Видяево - www.zatovid.ru. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
4. Контроль  исполнения  настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               
ЗАТО Видяево                                                                                           В.А. Градов
                    Приложение № 1
к постановлению Администрации ЗАТО Видяево

от  27 августа 2013 года № 538
Изменения и дополнения в административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. В пункте 1.2.1.4 абзац третий исключить.
2. Подраздел 1.2 дополнить пунктом 1.2.3 следующего содержания: 

«1.2.3. Если гражданин имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Мурманской области категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.».
3. В пункте 1.3.5 цифры «30»  заменить цифрами «15».
4. Пункт 1.3.6 после слов «ответственное должностное лицо обязано» дополнить словами «назвать наименование муниципального учреждения».
5. Пункты 1.3.12, 1.3.13  изложить в следующей редакции:
«1.3.12. Ответственное должностное лицо в обязательном порядке информирует заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- о сроках принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- об основаниях и условиях предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.3.13. Устное консультирование осуществляется с привлечением электронных средств массовой информации - телевидения и проведения встреч с населением.».
6. Подраздел 1.3 дополнить пунктами 1.3.14 - 1.3.16 следующего содержания:

«1.3.14. Выступления в средствах массовой информации, на встречах с населением должностных лиц муниципального учреждения, осуществляющих прием и консультирование граждан, согласовываются с Главой администрации ЗАТО Видяево (либо должностным лицом, его замещающим). 

1.3.15. Консультирование осуществляется также путем оформления информационных стендов. 

На информационном стенде в муниципальном учреждении размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  муниципального учреждения; 

- режим работы муниципального учреждения;

- графики личного приема граждан должностными лицами муниципального учреждения;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- информация о платности муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец  заполнения заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги.  

1.3.16. На официальном сайте ЗАТО Видяево размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципального  учреждения, оказывающего муниципальную услугу; почтовый и фактический адреса, номера телефонов для справок, адрес электронной почты; график работы;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- сведения о графике приема граждан;

- текст административного регламента;

- формы заявлений, жалоб».
7. Пункт 2.4.3 изложить в следующей редакции:

«2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на оказание муниципальной услуги, на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.».
8. Пункт 2.4.6 изложить в следующей редакции:

«2.4.6. Срок регистрации полученных от заявителя документов не более 20 минут в день обращения заявителя.».
9. Абзац первый пункта 2.6.1 изложить в следующей редакции:

«2.6.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:».

10. Подраздел 2.6 дополнить пунктом 2.6.1.8 следующего содержания: 

«2.6.1.8. документ, выданный органом, осуществляющим регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи.».
11. Подраздел 2.6 дополнить пунктами 2.6.4-2.6.7 следующего содержания:

«2.6.4. Документы, указанные в пунктах 2.6.1.1, 2.6.11.2, четвертом абзаце пункта 2.6.1.3, пунктах 2.6.1.4 - 2.6.1.6, втором абзаце пункта 2.6.1.7, в третьем абзаце пункта 2.6.1.7 (в отношении документов о стоимости транспортных средств) административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.

2.6.5. Документы, указанные во втором, третьем абзацах  пункта 2.6.1.3, третьем абзаце пункта 2.6.1.7 (за исключением документов о стоимости транспортных средств), пункте 2.6.1.8 административного регламента, запрашиваются Муниципальным бюджетным учреждением «Управление муниципальной собственностью (служба заказчика)» ЗАТО Видяево в соответствии с подпунктом 2 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия.

2.6.6. Заявитель вправе представить указанные во втором, третьем абзацах  пункта 2.6.1.3, третьем абзаце пункта 2.6.1.7 (за исключением документов о стоимости транспортных средств), пункте 2.6.1.8 административного регламента документы в Муниципальное бюджетное учреждение «Управление муниципальной собственностью (служба заказчика)» ЗАТО Видяево по собственной инициативе, а также дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, необходимы для предоставления муниципальной услуги.

2.6.7. Муниципальное учреждение не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области и нормативными правовыми актами муниципального образования ЗАТО Видяево находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».».
12. Пункт 2.7.1 изложить в следующей редакции:

«2.7.1. Основания для отказа в приеме документов на бумажном носителе отсутствуют.».
13. Пункт 2.7.1.1 изложить в следующей редакции:

«2.7.1.1. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:

- подписание документов несоответствующими электронными подписями;

- недействительный    статус  сертификатов  электронных  подписей  на документах;

- не подлинность электронных подписей  документов;

- отсутствие электронной подписи.».

14. Пункт 2.9.8  дополнить предложением «Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

15. Подраздел 2.11 изложить в следующей редакции:
«2.11.1. Бланк заявления, а также перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в электронном виде размещается на региональном портале  государственных и муниципальных услуг Мурманской области (51.gosuslugi.ru), а также на официальном сайте ЗАТО Видяево (www.zatovid.ru).  

 2.11.2. При обращении за предоставлением услуги с использованием информационно - телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление должно быть подписано соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»
.

2.11.3.При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки органом власти действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении при получении услуги, перечень  классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом ФСБ РФ от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра».
2.11.4. Информация о ходе предоставления услуги, а также о результате предоставления услуги, оказываемой в электронном виде посредством Единого портала  государственных и муниципальных услуг, должна быть доступна заявителю через «Личный кабинет» указанного портала.
2.11.5. При поступлении в адрес муниципального учреждения заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов с использованием ТКС, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного документа
 по адресу электронной почты, указанному заявителем. При этом муниципальное учреждение обязано выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.».».
16. Пункт 3.1.1.1 изложить в следующей редакции:
«3.1.1.1. прием документов и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;».
17. Подраздел 3.2 читать в следующей редакции:                                                                                             
«3.2. Прием документов и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в муниципальное учреждение заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента:

- доставленных лично заявителем (представителем заявителя);

- направленных по почте;

- полученных в электронном виде.

3.2.2.  При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги на личном приеме ответственное должностное лицо:

3.2.2.1. устанавливает личность гражданина или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;

3.2.2.2. проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента и их надлежащее оформление;

 3.2.2.3. заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в установленном порядке) «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения;

3.2.2.4. проверяет правильность заполнения заявления;

3.2.2.5.  при установлении соответствия представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.1 административного регламента, в случае отсутствия заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме (Приложение № 1) или при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления; в исключительных случаях заполняет заявление от имени заявителя, после чего зачитывает текст заявления заявителю и предлагает ему поставить личную подпись;

3.2.2.6.  вносит в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учёт запись о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.2.2.7. заполняет на представленном заявлении расписку о приеме и регистрации заявления, отрезает и представляет ее заявителю; 

3.2.2.8. уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги при установлении фактов отсутствия необходимых документов и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6.3 административного регламента, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, возвращает предоставленные документы заявителю;

3.2.2.9. фиксирует в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учёт факт возврата документов, предлагает ознакомиться с внесенной записью о возврате документов заявителя и поставить личную подпись.

Срок выполнения административных действий – в день обращения.
3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги, поступивших по почте, осуществляются следующие административные процедуры:
3.2.3.1. В день поступления заявления, направленного по почте, должностное лицо муниципального учреждения, ответственное за делопроизводство, регистрирует его в Журнале регистрации входящей корреспонденции  и передает начальнику муниципального учреждения (лицу, его замещающему).

3.2.3.2. Начальник муниципального учреждения (лицо, его замещающее)  в течение 1 рабочего дня со дня получения поступившего по почте заявления, от должностного лица, ответственного за делопроизводство, визирует заявление и передает должностному лицу муниципального учреждения, ответственному за делопроизводство.

3.2.3.3. Должностное лицо муниципального учреждения, ответственное за делопроизводство, в день получения заявления от начальника муниципального учреждения (лица, его замещающего)  передает заявление ответственному должностному лицу.

3.2.3.4. Ответственное должностное лицо при получении документов от должностного лица, ответственного за делопроизводство, вносит в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учёт запись о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения административных действий – 3 рабочих дня.

3.2.4. При подаче заявления в электронном виде осуществляются следующие административные процедуры:

3.2.4.1. В день поступления заявления  в информационную систему, используемую муниципальным учреждением для предоставления услуги (далее - ИС), через Единый портал  государственных и муниципальных услуг ответственное должностное лицо проверяет заявление,  правильность его заполнения и по итогам проверки:

а) в случае наличия оснований для отказа, указанного в пункте 2.7.1 административного регламента, формирует в информационной системе уведомление об отказе и направляет его в «Личный кабинет» заявителя;

б) в случае отсутствия оснований  для отказа, указанного в пункте 2.7.1 административного регламента: 

- регистрирует в ИС заявление;

- распечатывает заявление  и выполняет в ИС дальнейшие административные действия в соответствии с административными процедурами, указанными в административном регламенте.

Уведомление о получении заявления формируется в «Личном кабинете» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме.

3.2.4.2. В день получения заявления в электронной форме по ТКС ответственное должностное лицо, с использованием программного обеспечения муниципального учреждения:

- формирует извещение о получении заявления, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица муниципального учреждения и отправляет его заявителю;

- проводит в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления проверку  правильности их заполнения, а также достоверности электронной подписи, которой подписано заявление и по ее итогам в день окончания проверки:

а) в случае наличия основания для отказа, указанного в пункте 2.7.1 административного регламента:

- формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы;

- подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица муниципального учреждения уведомление об отказе в приеме документов или сообщение об ошибке и направляет его заявителю;

б) в случае отсутствия основания для отказа, указанного в пункте 2.7.1 административного регламента:

- вносит в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учёт запись о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирует уведомление о приеме заявления, подписывает его усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица муниципального учреждения и направляет его заявителю;

- распечатывает заявление и дальнейшие административные действия выполняет в соответствии с административными процедурами, указанными в административном регламенте.

3.2.5. Результатом административной процедуры является решение о направлении заявления на рассмотрение.

Срок выполнения административных действий – в день поступления заявления.». 

18. Пункты 3.3.4 – 3.3.8 изложить в следующей редакции:

 «3.3.4. Ответственное должностное лицо в течение рабочего дня следующего за днем поступления к нему заявления подготавливает проекты межведомственных запросов о предоставлении документов (сведений, содержащихся в них)
 в государственные (муниципальные) органы (подведомственные им организации), в распоряжении которых находятся документы и (или) информация, указанные в пункте 2.6.5 административного регламента, в случае если заявитель не представил их самостоятельно, и передает на рассмотрение и подпись начальнику муниципального учреждения (лицу, его замещающему), или, при наличии технической возможности, формирует межведомственный запрос в электронном виде, подписывает электронной подписью и направляет его через систему межведомственного электронного взаимодействия в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся данный документ (сведения, содержащиеся в нем).

3.3.5. Начальник муниципального учреждения (лицо, его замещающее) в день получения от ответственного должностного лица проектов межведомственных запросов о предоставлении документов (сведений, содержащихся в них) подписывает их и передает должностному лицу муниципального учреждения, ответственному за делопроизводство.
3.3.6. Должностное лицо муниципального учреждения, ответственное за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня со дня получения от начальника муниципального учреждения (лица, его замещающего) подписанных межведомственных запросов  о предоставлении документов (сведений, содержащихся в них) регистрирует их в Журнале исходящей корреспонденции и направляет адресатам почтовым отправлением (с уведомлением) либо иные способом, согласованным с адресатами.
3.3.7.При поступлении ответов на межведомственные запросы должностное лицо муниципального учреждения, ответственное за делопроизводство, в день получения ответов, регистрирует их в Журнале входящей корреспонденции и передает начальнику муниципального учреждения (лицу, его замещающего).

Начальник муниципального учреждения (лицо, его замещающее) в день получения от должностного лица, ответственного за делопроизводство, ответов на межведомственные запросы:

а) рассматривает поступившие ответы на межведомственные запросы и расписывает их ответственному должностному лицу;

б) передает ответы на запросы с проставленной резолюцией должностному лицу, ответственному за делопроизводство.

В день получения ответов на межведомственные запросы с резолюцией от начальника муниципального учреждения (лица, его замещающего), должностное лицо муниципального учреждения, ответственное за делопроизводство, передает ответы на межведомственные запросы ответственному должностному лицу.

3.3.8. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос муниципального учреждения не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию.».

19. Подпункты 3.3.8.1 - 3.3.8.3 исключить.

Приложение № 2

к постановлению Администрации ЗАТО Видяево

от  ___ __________  2013 года № ___
Образец заявления 
В Администрацию   ЗАТО Видяево, расположенную по адресу: Мурманская область, н.п. Видяево, ул.Центральная, 8

от ______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя - физического лица, номер, серия, дата выдачи паспорта и выдавший его орган, фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя физического лица, номер, серия, дата выдачи паспорта и выдавший его орган, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при подаче заявления представителем заявителя), наименование  заявителя - юридического лица)

проживающего(ей) по адресу:

                              

      ___________________________________________

                              

      ___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня и членов моей семьи в количестве ______ человек:

__________________________________________________________________

 (указать родственные отношения, фамилию, имя, отчество (при наличии), номер, серия, дата выдачи паспорта (свидетельства о рождении) и выдавший его орган)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

на учет граждан  в  качестве  нуждающихся в жилых помещениях  по  договорам социального найма.

Я и члены моей семьи занимаем __________________________________.

                                                                                          (комнату, квартиру жилой/общей площадью кв. метров)

по адресу: ________________________________________________________.

Других жилых помещений я и члены семьи не имеем (имеем) ________

__________________________________________________________________.

(указать иные, кроме занимаемого, жилые помещения, в т.ч. и принадлежащие  на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями  в  последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

Я  и  члены моей семьи имеем (не имеем) льготы по предоставлению  жилых помещений  (право  на  дополнительную   жилую  площадь, обеспечение жилыми помещениями вне очереди и т.д.) _________________.  

                                                                         (указать вид льготы)
Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в Заявлении.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку жилищными органами указанных в заявлении сведений.

Я и члены моей семьи предупреждены, что, в случае принятия нас на учет, ежегодно (в период с 1 октября по 1 декабря) мы обязаны:

- подтверждать заявленные нами сведения путем составления расписки об отсутствии изменений;

- документально информировать об изменениях жилищные органы по месту учета.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, но послуживших основанием для принятия на учет.

К Заявлению прилагаю следующие документы:

согласие (согласия) на обработку персональных данных на __ л. В 01 экз.;

____________________________________________________________;

____________________________________________________________;

____________________________________________________________;

____________________________________________________________;

Результат предоставления муниципальной услуги (расписку о принятии документов) прошу направить 

	лично
	(указать номер контактного телефона)
	

	факсом 
	(указать номер факса)
	

	электронной почтой 
	(указать адрес электронной почты)
	


В третьем столбце нужный способ отмечается знаком «Х», при этом можно указать один способ направления информации.

Подпись Заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Дата подачи Заявления: _______________________________________________.

Приложение к заявлению

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Заявитель: _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: __________________________________________________________________
(число, месяц, год)

Документ, удостоверяющий личность:_____________________________________________________
______________________________________________________________________________________
 (наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан)

Адрес постоянного места жительства:______________________________________________________ ______________________________________________________________________________________
Представитель заявителя*: ________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: __________________________________________________________________
(число, месяц, год)

Документ, удостоверяющий личность:_______________________________________________
________________________________________________________________________________
 (наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан)

Доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя: __________
________________________________________________________________________________
 (наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан)

Адрес постоянного места жительства:_______________________________________________ ________________________________________________________________________________
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даем согласие оператору: Администрации ЗАТО пос. Видяево, расположенной по адресу: Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, д.8, а также лицу, которое будет осуществлять обработку персональных данных по поручению оператора: Муниципальному бюджетному учреждению «Управление муниципальной собственностью (служба заказчика)» ЗАТО Видяево, расположенному по адресу: Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Заречная, д. 15, на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, а именно, любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, с целью получения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Об ответственности за достоверность предоставленных сведений предупрежден (предупреждена).

Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Настоящее согласие может быть отозвано путем направления оператору уведомления в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью. 

«___» __________20___ года          _______________                    _______________

                    
                                               (подпись)                                                       (ФИО)
* при получении согласия от представителя заявителя
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Расписка-уведомление

Заявление и др. документы гр.____________________________________принял.

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста, принявшего документы
	Расшифровка подписи

	
	
	
	


Приложение № 3
к постановлению Администрации ЗАТО Видяево

от  ___ __________  2013 года № ___
Блок-схема последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
 








Прием документов и регистрация заявления


(на личном приеме, по почте)








Прием документов и регистрация заявления 


(в электронном виде)





Рассмотрение заявления и представленных документов ДЛ





Уведомление об отказе в приеме заявления





Уведомление заявителей о постановке (об отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Видяево





Постановление Администрации ЗАТО Видяево об отказе в постановке на учет





Постановление Администрации ЗАТО Видяево о постановке на учет








Решения о постановке на учет (отказе в постановке)





Рассмотрение заявления и документов на ближайшем заседании комиссии





Отражение в данных о результатах рассмотрения отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги





Отражение в данных о результатах рассмотрения наличия оснований для отказа в предоставлении услуги











�В случаях если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства РФ используемый вид электронной подписи не установлен.


� В случае, если выдача результата предоставления услуги в электронном виде предусмотрена в нормативных правовых актах Российской Федерации или Мурманской области, или муниципальных правовых актах.


� Документы (информация), необходимая для предоставления муниципальной услуги, могут быть получены, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.





