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  Администрация ЗАТО ПОС. ВИДЯЕВО

   МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  «11» февраля 2013 года
№ 90
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан, утративших служебную связь с организацией (объектом), расположенной в закрытом административно-территориальном образовании,  на предоставление  жилых помещений за пределами ЗАТО Видяево»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и руководствуясь  Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 15.12.2010 № 901, 

п о с т а н о в л я ю:

1. 
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, утративших служебную связь с организацией (объектом), расположенной в закрытом административно-территориальном образовании, на предоставление жилых помещений за пределами ЗАТО Видяево».

2. Настоящее постановление подлежит публикации в газете «Вестник Видяево» и обязательному размещению в сети Интернет на официальном сайте - 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
                                                                                          к постановлению 

                                                                              Администрации ЗАТО Видяево                                                

                  





      от «11» февраля 2013 г. № 90
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан, утративших служебную связь с организацией (объектом), расположенной в закрытом административно-территориальном образовании, на предоставление жилых помещений за пределами ЗАТО Видяево»

I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, утративших служебную связь с организацией (объектом), расположенной в закрытом административно-территориальном образовании, на предоставление жилых помещений за пределами ЗАТО Видяево» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги и устанавливает единый порядок и стандарт предоставления Администрацией ЗАТО Видяево (далее – Администрацией) муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, утративших служебную связь с организацией (объектом), расположенной в закрытом административно-территориальном образовании, на предоставление жилых помещений за пределами ЗАТО Видяево» (далее – муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.    

1.2. Описание заявителей
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации и члены их семей, постоянно проживающие (с регистрацией по месту жительства) в ЗАТО Видяево, утратившие служебную связь с предприятиями, военными объектами (войсковыми частями), учреждениями или иными организациями, расположенными на территории ЗАТО Видяево, и подавшие в установленном порядке заявления в Администрацию ЗАТО Видяево.

1.2.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители получателя муниципальной услуги, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами без доверенности, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с законодательством. 
1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы Администрации.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, 8.
График работы администрации: 

понедельник                    - с 8.30 до 18.00

вторник - пятница           - с 08.30 до 17.00 

перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье      - выходной 

График приема заявителей должностными лицами Администрации 
Вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00.
Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы специалиста, непосредственно обеспечивающего предоставление муниципальной услуги – ведущего специалиста - по отселению и жилищным вопросам Администрации,  консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(815-53) 5-66-86(206). 

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами требований Административного регламента: 8(815-53) 5-66-74.

1.3.2. Адрес официального сайта ЗАТО Видяево в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт ЗАТО Видяево), содержащего информацию о муниципальной услуге: www.zatovid.ru,  регионального портала государственных и муниципальных услуг Мурманской области, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для ее предоставления: 51.gosuslugi.ru, федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru.
Адрес электронной почты администрации для консультаций, обращений и направления электронных писем: admvid@bk.ru.


1.3.3. Почтовый адрес администрации для направления документов и обращений: 184372, Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево.

Адрес электронной почты администрации для направления документов и обращений: admvid@bk.ru.

1.3.4. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении непосредственно ведущим специалистом - по отселению и жилищным вопросам (далее – специалистом) по адресу: 184372, Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, кабинет 205.

График работы: 

понедельник                    - с 8.30 до 18.00

вторник - пятница           - с 08.30 до 17.00 
перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье      - выходной 
Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы специалиста, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(815-53)5-66-86 (206); 

- с использованием средств почтовой, факсимильной, телефонной связи и электронного информирования (184372, Мурманская область, п. Видяево, ул. Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево; телефон/факс 8(815-53) 5-66-74, e-mail: admvid@bk.ru);

- путём размещения информации на официальном сайте Администрации (www.@zatovid.ru) в сети Интернет, информационных стендах.

1.3.5. На информационных стендах, расположенных на видном месте возле кабинета 205 Администрации, на официальном сайте Администрации (www. @zatovid.ru в сети Интернет, содержится следующая информация:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- сведения о наименовании, местонахождении исполнителей муниципальной услуги, полном почтовом и электронном адресе, номере телефакса, номерах телефонов, по которым граждане могут получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги;

- образец заявления о постановке на учет в Администрации для получения жилья за пределами ЗАТО Видяево (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- графики приема граждан специалистом и должностными лицами Администрации;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица, исполняющего муниципальную услугу;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

1.3.6. Давая информацию о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя,  специалист обязан дать подробную информацию по интересующему вопросу. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя не должно превышать 20 минут. Время ожидания заинтересованного лица в очереди не может превышать 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания времени приема.

В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 20 минут), специалист предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения. 

1.3.7. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону специалист обязан  представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются специалистом в соответствии с графиком работы. Во время разговора он должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема лиц при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес Администрации (при необходимости – способ проезда к нему), порядок предоставления муниципальной услуги, требования к письменному запросу.

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.8. В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, специалист  предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

1.3.9. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: по почте; по электронной почте; передан по факсу; доставлен в администрацию лично.

1.3.10. При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный специалистом, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос подписывается Главой администрации. 

1.3.11. В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.

1.3.12. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее 5 рабочих дней, следующих после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста, подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

1.3.13.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или во время личного посещения Администрации.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Постановка на учет граждан, утративших служебную связь с организацией (объектом), расположенной в закрытом административно-территориальном образовании, на предоставление жилых помещений за пределами ЗАТО Видяево.
2.2.  Наименование органа местного самоуправления или муниципального  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией ЗАТО Видяево.

2.2.2. Отраслевой (функциональный) орган администрации, обеспечивающий предоставление муниципальной услуги – сектор организационно-правовой работы Администрации. Непосредственно муниципальную услугу предоставляет ведущий специалист - по отселению и жилищным вопросам.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:

- с территориальными органами службы занятости населения в части получения справки органов службы занятости населения о   признании заявителя в  установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина  таковым ;

- с военными комиссариатами Министерства обороны РФ в части получения справок с места службы (для членов семей, призванных на действительную военную службу по призыву), о выслуге лет в календарном и льготном исчислении, о неполучении материальной помощи, денежной  субсидии, ссуды для финансирования строительства жилья или приобретения    жилой площади по федеральной Программе «Государственные жилищные         сертификаты», копию приказа об увольнении в запас;
- с территориальными органами Федеральной миграционной службы РФ в части получения миграционных справок на членов семьи заявителя;
- МБУ «УМС (служба заказчика) ЗАТО Видяево» в части получения выписки из домовой книги о составе семьи, размере жилплощади (справка Ф-9), копии лицевого счёта занимаемого жилья, копии лицевого счета занимаемого жилья в ЗАТО Видяево.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка на учет граждан, утративших служебную связь с организацией (объектом), расположенной в закрытом административно-территориальном образовании, на предоставление жилых помещений за пределами ЗАТО Видяево;
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.  Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 40 дней со дня подачи гражданином заявления о постановке на учет и прилагаемых к нему документов, согласно пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента. 

2.4.2. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления с комплектом необходимых документов не может превышать 30 минут.
2.4.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления заявления в администрацию.
2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, утративших служебную связь с организацией (объектом), расположенной в закрытом административно-территориальном образовании, на предоставление жилых помещений за пределами ЗАТО Видяево» осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации1;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»2;

-  Жилищным кодексом Российской Федерации3;

- Законом Российской Федерации от 14.07.92  № 3297-1 «О закрытом               административно-территориальном образовании»4;
- Законом Российской Федерации от 25.06.93г. № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»5;
- Федеральным законом «О статусе военнослужащих» от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ6;

- Законом Российской Федерации от 12.01.1995 г. № 5- ФЗ «О ветеранах»7; 
_________________________________________

1   «Российская  газета» от 21.01.2009 № 7;

2  Собрание законодательства РФ от 06.10.2003, N 40, ст. 3822;

     3  "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14;
     4  "Российская газета", N 190, 26.08.1992;

     5  "Российская газета", N 152, 10.08.1993;

     6  "Российская газета", N 104, 02.06.1998;
     7 "Российская газета", N 1 - 3, 05.01.2000;
-  Постановлением  Правительства Российской Федерации от 11.01.2001 № 23 «Об обеспечении жильем граждан, переезжающих из закрытых административно-территориальных образований на новое место жительства, или выплате компенсаций этим гражданам»8;

- Решением Совета депутатов ЗАТО Видяево от 14.11. 2007 № 334 «Об утверждении «Положения об обеспечении жильем или выплате компенсации за сдаваемое в муниципальную собственность жилье гражданам, переезжающим из ЗАТО Видяево Мурманской области на новое место жительства» ( в ред. решения Совета депутатов ЗАТО Видяево от 16.12.2011 № 352)9;
- настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи заявление (по  форме согласно приложению 2 к Административному Регламенту). 
2.6.2. К заявлению о принятии на учёт прилагаются следующие документы:
-копия ордера, договора социального найма (с предоставлением оригинала) на занимаемое ими жилье в п. Видяево;

 -выписка из домовой книги о составе семьи, размере жилплощади (справка Ф-9)*;   
- копии трудовых книжек всех членов семьи или других документов, подтверждающих факт трудовой деятельности на предприятиях и организациях, расположенных в ЗАТО Видяево и   других ЗАТО, заверенные руководителем организации (с предоставлением оригинала);
- копии паспортов всех членов семьи;

- копии свидетельства о рождении несовершеннолетних членов семьи;

- копии свидетельств о браке (с предоставлением оригинала);
- документы, подтверждающие наличие льгот (копии: удостоверения участника ВОВ, участника ликвидации последствий аварии на ЧАЭС, участника подразделения особого риска, участника боевых действий и т.п.);

- миграционные справки на каждого члена семьи (от граждан, признанных беженцами или вынужденными переселенцами)*;

- справка органов государственной службы медико-социальной экспертизы об инвалидности для инвалидов 1и 2 групп, а также инвалидов с детства; 

- копия лицевого счёта занимаемого жилья в ЗАТО Видяево*;

_________________________________________

     8 "Собрание законодательства РФ", 15.01.2001, N 3, ст. 252;

     9 "Вестник Видяево", N 1, 13.01.2012, с. 7

  * Документ заявителем может не предоставляться и получается непосредственно Администрацией в органах, уполномоченных на предоставление данных сведений, в том числе, при наличии технической возможности, может быть получен в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного документооборота
- справка о неполучении материальной помощи, денежной субсидии, льготного кредитования или ссуды для финансирования строительства жилья;

- справка с места учебы (для членов семей, выехавших на учебу);
-  справка с места службы (для членов семей, призванных на действительную военную службу по призыву)*;
- свидетельство о расторжении брака или свидетельство о смерти одного из супругов (для неполных семей);

- копия пенсионного удостоверения (с предоставлением оригинала) – для пенсионеров;

- копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

 - оригинал льготного удостоверения, справки (уволенным по организационно-штатным мероприятиям, по болезни или по достижению предельного возраста пребывания на военной службе); 
- справка органов службы занятости населения о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым (для безработных, признанных особо нуждающимися в социальной защите)*.
Пенсионеры Министерства обороны РФ дополнительно предоставляют:
 - справку о выслуге лет в календарном и льготном исчислении, выданную военным комиссариатом (с указанием периода прохождения военной службы в районах Крайнего Севера)*;

- справку из военкомата о неполучении материальной помощи, денежной субсидии, ссуды для финансирования строительства жилья или приобретения жилой площади по федеральной Программе «Государственные жилищные сертификаты»*;

-копию приказа об увольнении в запас из РВК*;

-копию пенсионного удостоверения*.
2.6.3. Обновление документов, сданных при постановке на учет, производится в случаях:

-  изменения в составе семьи;

- приобретение гражданином или членами его семьи дополнительных оснований для первоочередного  предоставления жилья за пределами ЗАТО Видяево;

- лишение гражданина или членов его семьи оснований для первоочередного предоставления жилья;

- после включения гражданина в список Г;

- в других случаях по решению Комиссии (с обоснованием вынесения такого решения). 

_________________________________________

  * Документ заявителем может не предоставляться и получается непосредственно Администрацией в органах, уполномоченных на предоставление данных сведений, в том числе, при наличии технической возможности, может быть получен в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного документооборота
2.6.4. В случае расторжения брака  между супругами, Комиссия в индивидуальном порядке (по заявлениям от граждан) принимает решения установления очерёдности каждого из бывших супругов, принимая во внимание:

-  право на переселение каждого из разведённых супругов;

- совместное (раздельное) проживание после развода;

- состав семьи каждого из бывших супругов;

- другие, заслуживающие внимания, обстоятельства

2.6.5. Представленные гражданами и организациями сведения могут быть дополнительно проверены Администрацией и (или) уполномоченным на выполнение муниципальной услуги специалистом.
2.6.6. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов должны быть написаны разборчиво;
- документы не содержат подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не содержат повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями  для отказа в приеме документов являются:

2.7.1.1.невозможность прочтения текста заявления (возвращается заявителю, если его реквизиты поддаются прочтению).

2.7.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.7.3. Основаниями для отказа в рассмотрении документов являются:

2.7.3.1. непредставление или неполное предоставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента (непредставление документов, указанных в п. 2.6.2 настоящего Административного регламента, которые заявителем могут не представляться и получаются непосредственно Администрацией в органах, уполномоченных на предоставление данных сведений, не является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
2.7.3.2. в оригинале, ксерокопии, сканированной копии имеются исправления, подчистки либо приписки, зачеркнутые слова;

2.7.3.3. отсутствуют сведения о Заявителе, почтовом адресе Заявителя, подписи Заявителя;

2.7.3.4. текст обращения не читается;

2.7.3.5. наличие серьезных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.


2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.2. В соответствии со статьей 22.1«Основ законодательства Российской Федерации о нотариате», утвержденных Верховным Советом Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1, выдача нотариально заверенных копий документов и нотариально удостоверенной доверенности на совершение действий осуществляется за плату, размер которой установлен статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. Госпошлина за совершение нотариальных действий взимается нотариусами.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Вход в здание администрации должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления. 
 2.9.2. Помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, оборудуются  противопожарной  системой,  средствами пожаротушения, системой охраны.

2.9.3. Вход и выход из помещения оснащается соответствующими указателями.

  2.9.4.  Перед входом в здание оборудуется место для стоянки  автомобилей.  Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.9.5. Помещение должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.6. В помещении для предоставления муниципальной услуги должен быть обеспечен свободный доступ заявителей,  рабочее место
 специалиста должно быть оборудовано дополнительным столом и стульями для размещения посетителей и приема документов. На входе в помещение на видном месте должна быть размещена табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, режиме работы исполнения Муниципальной услуги.

2.9.7. В помещении, где осуществляется прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность оформления  заявителем необходимых документов. 

2.9.8. Рабочее место служащего, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги.

Служащему, ответственному за исполнение муниципальной услуги, должен быть обеспечен доступом в сеть Интернет для организации межведомственного документооборота, электронным адресом, необходимыми расходными материалами, канцелярскими принадлежностями.

2.9.9. Места ожидания оборудуются:

- стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами  для  оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений;

- информационными стендами, на которых размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

Место ожидания и приема граждан должно обеспечивать:

- возможность и удобство оформления гражданином письменного заявления;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги;

- наличие ручек и бумаги формата А4.

2.9.10. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды, туалет со свободным доступом к нему заявителей.

2.9.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.
2.10.2. В группу количественных показателей доступности входят:

· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

· время ожидания услуги;

· график работы специалиста;

2.10.3. В число качественных показателей доступности входят:

· достоверность информации о предоставляемой услуге;

· наличие различных каналов получения услуги;

· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.10.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемых услуг входят:

· соблюдение сроков предоставления услуги;

· количество обоснованных жалоб.

2.10.5. К качественным показателям относятся:

· культура обслуживания (вежливость).

2.10.6. Система индикаторов доступности и качества предоставления муниципальной услуги:  
	№ 

п/п 


	Индикаторы доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
	Значение индикатора 

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги 

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	1
	2-5
	свыше 5

	2. 
	% заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 30 минут
	90-100
	70-89
	ниже 70

	3.
	% заявителей, удовлетворенных графиком работы специалиста
	90-100
	50-89
	ниже 50

	6.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да
	-
	нет

	7.
	Количество различных каналов получения услуги
	2 и более
	-
	1

	8.
	% заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	0-10
	11-30
	свыше 30

	9.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да
	-
	нет

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги 

	10.
	% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	90-100
	70-89
	ниже 70

	11.
	Количество обоснованных жалоб, связанных с предоставлением услуги (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб
	0


	1-10
	свыше 10

	12.
	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)
	90-100
	50-89
	ниже 50


2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги

Бланк заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить в электронном виде на региональном портале  государственных и муниципальных услуг Мурманской области (51.gosuslugi.ru), а также на официальном сайте ЗАТО Видяево (www.zatovid.ru).  

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Общие положения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, первичная обработка документов и регистрация заявления;
- рассмотрение документов и подготовка проекта решения общественной комиссии по вопросам учета граждан, желающих выехать на новое место жительства из ЗАТО Видяево, обеспечения их жильем или выплате денежной компенсации за сдаваемое в муниципальную собственность жилье, находящееся в их собственности (далее Комиссии);

- рассмотрение заявления Комиссией;
- постановка или отказ в постановке на учет на переселение.
3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 1 к административному регламенту).

3.2. Прием, первичная обработка документов и регистрация заявления  

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги, является поступление в Администрацию заявления гражданина с комплектом документов. 

3.2.2.  При приеме заявления, доставленного гражданином лично, или его законным представителем, служащий, ответственный за исполнение административной процедуры, в присутствии гражданина совершает следующие действия:

- проверяет полноту и правильность заполнения заявления;

- соответствие представленных документов установленному   Перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- уточняет, какие документы и у какого органа государственной власти (Министерства) следует получить по системе межведомственного документооборота;
- разъясняет гражданину в устной форме порядок постановки граждан на учет;

- по просьбе гражданина проставляет штамп на втором экземпляре заявления, который содержит: дату регистрации заявления, подпись  лица, ответственного за приём заявления, возвращая второй экземпляр заявления  гражданину.

3.2.3. В случае поступления заявления с комплектом документов в форме электронного документа, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и обращение граждан, в день получения заявления распечатывает и передает его для регистрации должностному лицу отдела, ответственному за исполнение муниципальной услуги.


3.2.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, специалист ставит  отметку на заявлении о дате поступления заявления с комплектом документов в Администрацию и регистрирует заявление  в книге «Учёт заявлений граждан, желающих выехать на новое место жительства из ЗАТО Видяево» (приложение №3).

3.2.5. Срок регистрации заявления не может превышать одного календарного дня с момента его поступления в Администрацию.

3.2.6. При наличии оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных п. 2.7.1 Административного регламента, возвращает его в адрес заявителя с указанием причин отказа в приеме заявления.


3.2.7.  Результатом исполнения административной процедуры по приему и первичной обработке обращения является регистрация поступившего в Администрацию заявления.

3.3. Рассмотрение документов и подготовка проекта решения Комиссии
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является заявление гражданина, прошедшего процедуру  первичной обработки и регистрации.

3.3.2. Служащий, ответственный за исполнение административной процедуры, в течение трех дней после поступления к нему заявления и документов заявителя, проводит содержательную проверку представленных документов. 

3.3.3. В соответствии с подпунктом 2 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» готовит и отправляет запросы, в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного документооборота в органы, уполномоченные на предоставление документов (копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных пунктом 2.6.2, как документы, которые получаются непосредственно Администрацией.
3.3.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день получения ответа на запрос, указанный в пункте 3.3.3 приобщает, полученные в результате межведомственного электронного взаимодействия,  документы к заявлению. 
3.3.5. Сформировав весь пакет документов,  специалист выполняет одно из административных действий:

- подготавливает проект решения Комиссии о постановке на учет, в случае отсутствия оснований, предусмотренных в п. 2.7.1, 2.7.3. Административного регламента, для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, а также предложения о включение его в списки:
* единый (в алфавитном порядке с указанием года рождения) список граждан, желающих переехать на новое место жительства в другие районы РФ,  принятых на учет (далее – список А);

* список граждан, утерявших связь с учреждениями, предприятиями и организациями ЗАТО Видяево, принятых на учет и желающих переехать на новое место жительства (формируется по стажу работы (проживания) в ЗАТО Видяево) (далее - список Б);

*список граждан, не утерявших связь с учреждениями,предприятиями и организациями ЗАТО Видяево, принятых на учет и желающих переехать на новое место жительства (формируется по времени постановки на учет) (далее - список В);


* список граждан, имеющих право на переселение из ЗАТО Видяево, в текущем году (формируется ежегодно, до 15 апреля текущего года) (далее - список Г). Количественный состав списка Г формируется исходя из суммы выделенных средств на отселение в текущем году, согласно имеемым основаниям, и передает их председателю Комиссии;

- подготавливает проект решения Комиссии об отказе в постановке на учет, в случае наличия оснований, предусмотренных в п. 2.7.3. Административного регламента.


3.3.6. Максимальный срок исполнения данной процедуры 10  дней.

3.3.7.  Результатом исполнения административной процедуры является формирование дела и подготовка проекта решения Комиссии о постановке гражданина на учет и включения в соответствующий список или об отказе в постановке на учет.
3.4. Рассмотрение заявления Комиссией 
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение председателем Комиссии  заявления и комплекта документов, согласно пункта 2.6.2 настоящего Регламента, а также проекта решения Комиссии, подготовленного специалистом, 

3.4.2. Заявления о постановке на учёт для обеспечения граждан жильем за пределами  ЗАТО Видяево  рассматриваются  Комиссией в течение 30 календарных дней со дня представления указанных документов в Администрацию ЗАТО Видяево.
3.4.3. Решения Комиссии  о постановке на учет и включении в списки А, Б, В, Г оформляются протоколом и подписывается всеми членами Комиссии, принимавшими участие в заседании. Протокол заседания Комиссии направляется главе Администрации, который на его основе издает распоряжение об утверждении списков граждан принятых на учет и желающих переехать на новое место жительства.
3.4.4. Отказ в принятии  гражданина на учет оформляется письменно с указанием причин вынесения такого решения,  подписывается председателем и секретарем Комиссии. По требованию гражданина, которому отказано в принятии на учет, ему  предоставляется для ознакомления протокол заседания Комиссии.
3.4.5. Решением комиссии вносятся изменения в учетные дела граждан, состоящих на учете на получение жилья за пределами ЗАТО Видяево. Сведения об изменениях в составе семьи, месте жительства и другиеизменения, граждане, поставленные на учет желающих переехать на новое место жительства,  обязаны в 2 месячный срок предоставить письменно специалисту администрации, с приложением подтверждающих документов.
3.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения Комиссией и издание распоряжения главы Администрации об утверждении списков граждан принятых на учет и желающих переехать на новое место жительства. 


3.5. Постановка или отказ в постановке на учет на переселение
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту Постановления Главы администрации об утверждении списков граждан принятых на учет и желающих переехать на новое место жительства. 

3.5.2. Специалист в течение 3 дней со дня получения протокола с решением Комиссии:

- заводит учётные дела граждан, по которым Комиссией принято решение о постановке на учет, в  которых содержатся все документы, являющиеся основанием для постановки  на учёт, и включения в списки А, Б, В, Г, присваивает им порядковые номера;


- данные о принятых  на учёт гражданах  вносит в книгу «Учёт граждан, желающих выехать на новое место жительства из ЗАТО Видяево» и списки А, Б, В, Г (приложение 4);


- исключает из книги «Учёт граждан, желающих выехать на новое место жительства из ЗАТО Видяево» лиц, которые решением Комиссии сняты с учета;


- готовит к отправке дела заявителям, которым решением Комиссии отказано в постановке на учет на переселение из ЗАТО Видяево или принято решение об их снятии с учета;


- вносит изменения, утвержденные решением Комиссии, в учетные дела граждан, состоящих на учете на получение жилья за пределами ЗАТО Видяево.

3.5.3. В течении 5 дней со дня получения Постановления Главы администрации специалист корректирует списки А, Б, В, Г и размещает их на информационном стенде для всеобщего обозрения.


3.5.4. В течении 5 дней с момента получения Постановления Главы администрации специалист направляет заявителю письменную информацию (уведомление) на его почтовый адрес  о принятом Комиссией решении с указанием номера его учетного дела и даты постановки на учет на переселение за пределы ЗАТО Видяево (приложение №5).

3.5.5. В случае отказа Комиссией в постановке на учет  заявитель уведомляется об этом письменно специалистом в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения с указанием оснований (приложение №6). 
3.5.6. Информация о решении Комиссии, по просьбе заявителя, может быть направлена в электронном виде на указанный заявителем электронный адрес.
3.5.7. Информация о решении Комиссии оформляется на бланке со штампом Администрации и подписывается Главой администрации. 

В левом нижнем углу ответа указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.5.8.  Результатом выполнения административной процедуры является  постановка или отказ в постановке на учет на переселение из ЗАТО Видяево.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами.
4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, (далее также -  ответственные должностные лица) положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Мурманской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами.

4.1.2. Должностным лицом, осуществляющим текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, является заведующий сектором организационно-правовой работы Администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. В ходе предоставления муниципальной услуги проводится плановый и внеплановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок качества предоставления Муниципальной услуги устанавливает Глава администрации.

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании поступивших обращений на неправомерные решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, досудебное расследование проводятся на основании распоряжения администрации  комиссией, в состав которой включаются должностные лица администрации. Не подлежат включению в состав комиссии должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты работы комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если такие будут обнаружены) и даются предложения по их устранению.
4.2.6. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений полноты и качества предоставления муниципальной услуги и контролирует их исполнение.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Должностные лица администрации несут персональную
ответственность за нарушение требований, установленных
Административным регламентом, за ненадлежащее предоставление
муниципальной услуги, за ненадлежащее выполнение служебных обязанностей, а также за совершение противоправных действий (бездействия) при проведении проверки.

4.3.2. Ответственность  должностных  лиц  администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги устанавливается в должностных регламентах муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. В случае выявления нарушений в ходе проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Мурманской области.

4.3.4. О мерах, принятых в отношении должностных лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и законодательства Мурманской области, администрация в течение 10 дней со дня принятия таких мер сообщает в письменной форме лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности администрации. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации имеют право контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте муниципального образования ЗАТО Видяево.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОТРАСЛЕВОГО

(ФУНКЦИОНАЛЬНОГО) ОРГАНА АДМИНИСТРАЦИИ,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1.
Заявители имеют право на досудебное обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц администрации, принятых (осуществляемых) в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой (приложение №7) в том числе в следующих случаях:
5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами ЗАТО Видяево для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области актами, муниципальными правовыми актами ЗАТО Видяево, для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами ЗАТО Видяево;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами ЗАТО Видяево;

5.2.7. отказ администрации ЗАТО Видяево, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.
Предметом досудебного обжалования являются:

5.3.1. действия (бездействия) должностных лиц при исполнении административного регламента;

5.3.2. решения, принимаемые в рамках исполнения административного регламента.

5.4. Жалоба подается на имя Главы администрации.

Жалоба подается устной форме (на личном приеме Главы администрации), в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой администрации, рассматриваются непосредственно Главой администрации.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ЗАТО Видяево, единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Мурманской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном административным регламентом. В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.7.  Адрес для направления жалобы: 184372, Мурманская область, н.п. Видяево,  ул. Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, телефон: (815-53) 5-66-74, телефакс: (815-53) 5-66-74, е-mail: admvid@bk.ru.

5.8. Рекомендуемая форма жалобы (приложении № 7) к Административному регламенту. Жалоба должна содержать:

5.8.1. наименование органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо муниципального  служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.8.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте  жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения  о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.8.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо муниципального служащего;

5.8.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

5.9.1. если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

5.9.2. если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо администрации, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом; 

5.9.3. если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.9.4. если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями,  и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования обращения в том случае если администрация располагает этой информацией и документами.

5.11. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы в адрес администрации.

5.12. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению  Главой администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя  либо в исправлении  допущенных  опечаток и ошибок или в случае  обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13.  Жалобы, поступившие в администрацию, регистрируются в установленном порядке.

5.14.  Должностное лицо, получившее поручение о подготовке соответствующего ответа на жалобу заявителя, исполняет его в соответствии с письменной резолюцией Главы администрации.

5.15. Письменный ответ подписывает Глава администрации.

5.16. Должностное лицо администрации, ответственное за работу с обращениями граждан, направляет письменный ответ заявителю простым почтовым отправлением в день получения ответа, подписанного Главой администрации.

5.17.  Жалобы, содержащие обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги конкретными должностными лицами, не могут направляться этим должностным лицам для подготовки ответа.

5.18.  Глава администрации проводит личный прием заявителей по предварительной записи. Личный прием осуществляется Главой администрацией каждый второй и четвертый понедельник месяца. В случае, если день проведения личного приема выпадает на выходной день, производится перенос дня личного приема на следующий понедельник.

5.19. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 
5.20. Рассмотрение жалобы в устной форме при приеме заявителей осуществляется в  следующем порядке. Глава администрации предоставляет ответ на устную жалобу, с согласия заявителя, на личном приеме в устной форме, если изложенные заявителем обстоятельства не требуют дополнительной проверки. В случае,  если заявитель истребовал письменный ответ по существу поставленных в жалобе при личном приеме вопросов или если изложенные им данные требуют дополнительной проверки, Глава администрации оформляет резолюцию для регистрации жалобы и подготовки письменного ответа в соответствии с пунктами 5.12 - 5.17 административного регламента,  должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан, в журнале личного приема гражданин делает соответствующую запись. 

5.21.  Запись заявителей проводится должностным лицом,
ответственным за работу с обращениями граждан, при личном обращении, при обращении по электронной почте или с использованием средств телефонной связи.

Должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан, информирует заявителя в устной форме – в момент обращения (при личном обращении либо при обращении  с использованием средств телефонной связи) либо по электронной почте (при обращении по электронной почте) о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.23. В случае,  если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленных в нем вопросов, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.24. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:
5.24.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами ЗАТО Видяево, а также в иных формах;

5.24.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.25. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных в пункте 5.24 административного регламента решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.26.  Ответ на жалобу, поступившую в администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в жалобе, или по почтовому адресу, в соответствии с выбором заявителя. 

5.27.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Глава администрации принимает решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.28.  В случае,  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления  Глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.29.  Жалоба считается рассмотренной, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.30.  Если заявитель не удовлетворён решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.31.  Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации.

5.32.  В соответствии с законодательством Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц администрации, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в суде общей юрисдикции в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии (бездействии).

5.33. Если лицо полагает, что нарушены его законные права и интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, оно вправе обратиться в арбитражный суд. В случае же, если лицо полагает, что нарушены его права и свободы, оно вправе обратиться в суд общей юрисдикции.
Приложение № 1
к Административному регламенту
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Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма заявления
Главе администрации ЗАТО

Видяево 
______________________________

(Фамилия, имя, отчество)

______________________________

год рождения___________________

 паспорт: серия_________________

 №____________________________

Выдан______________________ 
_________________________

Адрес местожительства___________

__________________________

Конт. тел.____________________
З А Я В Л Е Н И Е

В соответствии с Положением "О порядке обеспечения жильем граждан, переезжающих из ЗАТО Видяево на новое место жительства " прошу поставить меня на учет для переселения на новое место жительства из ЗАТО Видяево в связи с:

_____________________________________________________________________________

В ЗАТО Видяево проживаю с _______________________ года.


За указанный период за пределы ЗАТО не выезжал, с регистрационного учета не снимался. В настоящее время работаю ( не работаю) в _____________________________________________________________.

Состав семьи: (указываются все члены семьи вместе с заявителем)
1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________

Материальной помощью для строительства жилья не обеспечивался, жилье не предоставлялось, забронированной и приватизированной жилой площади за пределами ЗАТО не имею.

В ЗАТО Видяево проживаю в ______________________ комнатной квартире

При переселении из ЗАТО Видяево  обязуюсь сдать квартиру, сняться со всех видов учета в сроки, указанные в Положении, выехать за пределы ЗАТО Видяево на новое место жительства.

Прошу переселить на новое место жительства в: (указать город или область на территории РФ)_______________________________________________________________

В соответствии Федерального Закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку сведений, 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 выдачи запрашиваемой мною информации. Согласие дано мною на срок ________»

К заявлению прилагаю:

-копию ордера, договора социального найма (с предоставлением оригинала) на занимаемое ими жилье в п. Видяево;

- выписку из домовой книги о составе семьи, размере жилплощади (справка Ф-9);

- копии трудовых книжек всех членов семьи или других документов, подтверждающих факт трудовой деятельности на предприятиях и организациях, расположенных в ЗАТО Видяево и других ЗАТО, заверенные руководителем организации (с предоставлением оригинала);
- копии паспортов всех членов семьи;

- копии свидетельства о рождении несовершеннолетних членов семьи;

- копии свидетельств о браке (с предоставлением оригинала);

- документы, подтверждающие наличие льгот (копии: удостоверения участника ВОВ, участника ликвидации последствий аварии на ЧАЭС, участника подразделения особого риска, участника боевых действий  и т.п.);

- миграционные справки на каждого члена семьи (от граждан,  признанных беженцами или вынужденными переселенцами);

- справку органов государственной службы медико-социальной экспертизы об инвалидности для инвалидов 1и 2 групп, а также инвалидов с детства; 

- копию лицевого счёта занимаемого жилья в ЗАТО Видяево;

- справку о неполучении материальной помощи, денежной субсидии, льготного кредитования или ссуды для финансирования строительства жилья;

- справка с места учебы (для членов семей, выехавших на учебу);

-  справка с места службы (для членов семей, призванных на действительную военную службу по призыву);

- свидетельство о расторжении брака или свидетельство о смерти одного из супругов (для неполных семей);

- копию пенсионного удостоверения (с предоставлением оригинала) – для  пенсионеров;

- копию документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

 - оригинал льготного удостоверения, справки (уволенным по организационно-штатным мероприятиям, по болезни или по достижению предельного возраста пребывания на военной службе); 

- справку органов службы занятости населения о признании его в  установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым (для безработных, признанных особо нуждающимися в социальной защите);.
Пенсионеры Министерства обороны РФ дополнительно предоставляют:

 - справку о выслуге лет в календарном и льготном исчислении, выданную военным комиссариатом (с указанием периода прохождения военной службы в районах Крайнего Севера);

- справку из военкомата о неполучении материальной помощи, денежной субсидии, ссуды для финансирования строительства жилья или приобретения жилой площади по федеральной Программе «Государственные жилищные сертификаты»;

-копию приказа об увольнении в запас из РВК;

-копию пенсионного удостоверения.

"___________" _________________ ________г.

Подпись заявителя______________________

Члены семьи ______________________               _______________________

                       ______________________                _______________________

                  __________________             __________________

Заявление принято «___» ______________ 201_г.
	                                      
	
	
	
	
	

	должность лица, принявшего заявление
	
	подпись
	
	
	ФИО


Приложение № 3

к Административному регламенту

Книга «Учёта заявлений граждан, желающих выехать на новое место жительства из ЗАТО Видяево» 
	№п/п
	Ф.И.О.
	Адрес места жительства, телефон, место работы
	Дата подачи заявления
	Примечания
	Роспись заявителя

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                         Приложение № 4

                                                                                                к Административному регламенту

КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, ЖЕЛАЮЩИХ ВЫЕХАТЬ НА НОВОЕ

МЕСТО ЖИТЕЛЬСТВА ИЗ ЗАТО ВИДЯЕВО

	№ п/п
	Фамилия, имя,

отчество принятого на учет

заявителя, год рождения, место постоянной регистра-ции


	Состав семьи (фамилия, имя, отчество, родствен-ные отношения, с какого времени проживают в ЗАТО)
	Трудовой стаж (срок службы)/ в т.ч. из них в ЗАТО, период прожива-ния РКСМ


	Основание к постановке на учет
	Нали-чие льгот
	Включен в

Список  А, Б, В, Г  на

предоставление
жилого
помещения за
пределами ЗАТО

(  №   учетного дела)
	Регион, город, в котором хочет получить жилье
	Когда принято решение

Комис-сией
	Решение о

снятии с

учета , основание
	Примеча-ние

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5                                                                                                к Административному регламенту

Образец уведомления о решении Комиссии по обеспечению граждан 

жильем за пределами ЗАТО Видяево

	(угловой штамп администрации


	
	_______________________________

(инициалы, фамилия заявителя, 

почтовый адрес)


Уведомление

Уведомляем  Вас,  что  решением общественной комиссии при Главе ЗАТО Видяево по обеспечению граждан жильем за пределами ЗАТО Видяево от «___» _____________ 201__ года Вы поставлены на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства из ЗАТО Видяево и включены в список _______. Ваше учетное дело № ___ от «___» ________ 201__г.

Глава администрации
ЗАТО Видяево                                         Подпись            Инициалы, фамилия 

Инициалы, фамилия исполнителя, телефон

Приложение № 6                                                                                                к Административному регламенту

Образец уведомления о решении Комиссии по обеспечению граждан 

жильем за пределами ЗАТО Видяево
	(угловой штамп администрации


	
	_______________________________

(инициалы, фамилия заявителя, 

почтовый адрес)


Уведомление

Уведомляем  Вас,  что  решением общественной комиссии при Главе ЗАТО Видяево по обеспечению граждан жильем за пределами ЗАТО Видяево от «___» _____________ 201__ года Вам отказано в постановке на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства из ЗАТО Видяево в силу следующих обстоятельств : (излагаются обстоятельства)
Глава администрации

ЗАТО Видяево                                         Подпись            Инициалы, фамилия 

Инициалы, фамилия исполнителя, телефон

Приложение № 7                                                                                                к Административному регламенту

Форма жалобы

	В администрацию ЗАТО Видяево

_____________________________

(данные о заявителе: сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование организации, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю)


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается должность и (или) фамилия, имя и отчество (при наличии) должностного лица,  решение,  действие (бездействие) которого обжалуется, сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо муниципального служащего)


Считаю, что данное решение, действие (бездействие) _________________________

_____________________________________________________________________________

(указываются доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо муниципального служащего)


На основании изложенного прошу __________________________________________

(указываются требования заявителя)

Информацию о результатах рассмотрения жалобы прошу направить 

	лично
	(указать номер контактного телефона)
	

	факсом
	(указать номер факса)
	

	почтой 
	(указать адрес, если он отличается от почтового адреса)
	

	электронной почтой 
	(указать адрес электронной почты)
	



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

«____» ____________ 20__ г.                                   ______________________

                                                                             (подпись лица, обратившегося с жалобой)





































Информирование заявителя о решении Комиссии





Решение отказать в постановке на учет





Распоряжение о постановке граждан на учет и включении в списки А, Б,В,Г





Постановка или отказ в постановке 


на учет





Комиссия по распределению жилья за пределами ЗАТО





Государствен-ные органы, федеральные органы





Рассмотрение документов и подготовка проекта решения Комиссии





Глава Администрации





Прием, первичная обработка документов и регистрация заявления





Мотивированный отказ


в приеме заявления и документов





Специалист по отселению и жилищным вопросам





Заявитель
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