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  Администрация ЗАТО ПОС. ВИДЯЕВО

   МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «25»  июля 2016 года                                                                                 № 486
О внесении изменений в административные регламенты   предоставления муниципальных услуг

На основании Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденного постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 15.12.2010 №901, в целях приведения муниципального правового акта в соответствии с законодательством Российской Федерации, улучшения качества предоставления услуг, 
п о с т а н о в л я ю:
1.  Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из реестра муниципального имущества», утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево                                                                                      от 27.06.2012 № 387 (в редакции постановлений Администрации ЗАТО Видяево от 07.10.2014 № 459) изменения в соответствии с Приложением № 1 к настоящему постановлению. 

2. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный  постановлением                                               Администрации ЗАТО Видяево от 11.04.2012 № 221                                                                                                                      (в редакции постановлений Администрации ЗАТО Видяево от 07.10.2014 № 459) изменения в соответствии с Приложением № 2 к настоящему постановлению. 

3. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории ЗАТО Видяево», утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 17.09.2012 № 532 (в редакции постановления Администрации ЗАТО Видяево от 07.10.2014 № 459) изменения в соответствии с Приложением № 3 к настоящему постановлению. 

4. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности», утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 26.09.2013 № 550                                 (в редакции постановления Администрации ЗАТО Видяево от 07.10.2014 № 459) изменения в соответствии с Приложением № 4 к настоящему постановлению. 

5. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений на территории ЗАТО Видяево», утверждённый постановлением Администрации ЗАТО Видяево                                                             от 26.09.2012 № 549 (в редакции постановлений Администрации ЗАТО Видяево от 07.10.2014 № 459) изменения в соответствии с Приложением № 5 к настоящему постановлению. 

6. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 27.08.2013 № 540 (в редакции постановлений Администрации ЗАТО Видяево от 07.10.2014 № 459) изменения в соответствии с Приложением № 6 к настоящему постановлению. 

7. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 11.04.2012 № 220 (в редакции постановления Администрации ЗАТО Видяево от 07.10.2014 № 459) изменения в соответствии с Приложением № 7 к настоящему постановлению. 

8. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Составление претензий по выявленным фактам нарушений законодательства о защите прав потребителей», утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 20.08.2012 № 479 (в редакции постановлений Администрации ЗАТО Видяево от 07.10.2014 № 459) изменения в соответствии с Приложением № 8 к настоящему постановлению. 

9. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних», утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 20.08.2013 № 517 изменения в соответствии с Приложением № 9 к настоящему постановлению. 

10. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Вестник Видяево» (без приложения) со ссылкой о размещении полного текста постановления на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Видяево. 
11.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
12.   Контроль  исполнения  настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы администрации                                                          Е.Н. Бражникова
ЗАТО Видяево                                                                                 

Приложение  № 1 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки                          из реестра муниципального имущества»

1. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

«1.3.1 Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей  муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) и отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации (далее также – отдел): Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 304, 305, 306, 307, 308.

График работы администрации и отдела: 

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 отдела: 

вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00. 

Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ:

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной 

Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации, обеспечивающего предоставление услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-87. 

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-535-61-62.

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

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53)5-61-60.»

2. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».

3. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.»

4. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержания:

«Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»

5. Пункт 1.3.10 исключить. 

6. Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно. 

7.  Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции: 

«При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо отдела, ответственное за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее также - должностное лицо отдела), МФЦ,  обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.»
8. Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции: 

«При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ) обязано назвать наименование отдела (МФЦ), представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы  отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.»

9.  Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)». 

10. Пункт 1.3.9 после слова «доставлен в администрацию» дополнить словом «(МФЦ)».

11. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела, (МФЦ), участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению Главы администрации (либо должностного лица, его замещающего), руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел, подписывается Главой администрации (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

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

12. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- об органе (организации), предоставляющем  муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема органом заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

- о размерах и порядке уплаты государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении  муниципальной услуги, банковских реквизитах; 

- о сроках предоставления  муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ.

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги.»

13. Дополнить пункт 1.3.15 четвертым и пятым абзацами следующего содержания: 

«На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

14. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«На официальном сайте ЗАТО Видяево и официальном сайте МФЦ  размещается следующая обязательная информация:

- сведения  о местонахождении,  контактных  телефонах,  адресах  электронной почты Администрации, МФЦ;

- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- текст административного регламента;

- формы заявлений, жалоб.» 

15. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

«2.2.3 Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

16. Пункт 2.2.3 считать пунктом 2.2.4. 

17. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания: 

«2.9.2 Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

18. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14 соответственно.  

19. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть».

20. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

«2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

21. Пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

22. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ.»

23. Пункт 2.9.7 после слов «Все помещения администрации,» дополнить словом «МФЦ».

24. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

25. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

26. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

27. Подпункты 2.10.2.3, 2.10.2.4 после слова «отдела,» дополнить словом «МФЦ».

28. Дополнить подпунктом 2.10.3.5 следующего содержания:

«2.10.3.5 возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

29. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции:

«2.10.6. 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 7 к настоящему административному регламенту.»

30. Дополнить пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

31. В пункте 3.1.2 число «7» заменить числом «8».

32. Дополнить пунктом 3.2.3 следующего содержания:

«3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ,  ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления  муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

33. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.3.4, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5. считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.4.4, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно.

34. Пункт 3.2.4 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр». 

35. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

36. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра». 

37. В подпункте 3.2.4.4 во втором абзаце число «2» заменить числом «3».

38. Дополнить новым пунктом 4.1.3 в следующей редакции:

 «4.1.3 Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

39. Пункт 4.2.2 после слов «Глава администрации» дополнить словами «(лицо, его замещающее)».

40. В пункте 5.1 слова «его должностного лица и (или) муниципального служащего  предоставляющего муниципальную услугу  (далее - жалоба).»  заменить словами «предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ (далее - жалоба).».

41. В пункте 5.3 слова «администрацией», «принятые Главой администрации» заменить словами «начальником отдела», «принятые начальником отдела» соответственно.

42. Пункт 5.4 после слов «приложении» дополнить словами «№ 9».

43. Пункт 5.6.2 изложить в следующей редакции:

«Жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ.                                                                       

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком, установленным административным регламентом, администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.» 

44. Приложения № 7, № 8 к административному регламенту считать приложениями № 8, № 9 к административному регламенту. 

45. Дополнить новым приложением № 7 к административному регламенту следующего содержания: 

«Приложение № 7

                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки                          из реестра муниципального имущества»

	№

п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4

	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100


Приложение  № 2 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

«1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей  муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) и отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации (далее также – отдел): Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 304, 305, 306, 307, 308.

График работы администрации и отдела: 

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 отдела: 

вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00. 

Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ: 

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной 

Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации, обеспечивающего предоставление услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-87. 

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

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

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53) 5-61-60.»

2. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».

3. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.»

4. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержания:

«Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»

5. Пункт 1.3.10 исключить.

8.  Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно.

9.  Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции: 

 «При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо отдела, МФЦ ответственное за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее также - должностное лицо отдела),  обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.» 

12. Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ) обязано назвать наименование отдела (МФЦ),  представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы  отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.» 

15.  Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)».

16. Пункт 1.3.9 после слова «доставлен в администрацию» дополнить словом «(МФЦ)».

17. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела, (МФЦ), участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению Главы администрации (либо должностного лица, его замещающего), руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения. 

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел, подписывается Главой администрации (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.» 
21. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- об органе (организации), предоставляющем  муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема органом заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

- о размерах и порядке уплаты государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении  муниципальной услуги, банковских реквизитах; 

- о сроках предоставления  муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ.

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги. »

26. Дополнить пункт 1.3.15 четвертым и пятым абзацами следующего содержания: 

 «На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

27. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«На официальном сайте ЗАТО Видяево и официальном сайте МФЦ размещается следующая обязательная информация:


-
 сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации, МФЦ;


- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- формы заявлений, жалоб;

- текст административного регламента.»
28. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

«2.2.3. Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

29. Пункт 2.2.3 считать пунктом 2.2.4. 

30. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания: 

«2.9.2. Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

31. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14 соответственно.  

32. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть». 

33. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

«2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

35. В пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

36. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ. »

37. Пункт 2.9.7 после слов «Все помещения администрации,» дополнить словом «МФЦ».

38. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания:
 «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

39. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

40. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

41. Пункт 2.10.2 после слова «отдела,» дополнить словом «МФЦ».

43. Дополнить пункт 2.10.3 шестым абзацем следующего содержания:

«- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

44. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции: 

«Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.»

45. Дополнить пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

47. В пункте 3.1.2 число «2» заменить числом «3».

48. Дополнить новым пунктом 3.2.3 следующего содержания:

«3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ,  ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления  муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

49. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.3.4, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5. считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.4.4, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно. 

50. Пункт 3.2.4 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр». 

51. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

52. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра». 

53. В пункте 3.5.2 число «3» заменить на число «4».

54. Дополнить новым пунктом 4.1.3 в следующей редакции:

 «4.1.3. Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

55. Пункт 4.2.2 после слов «Глава администрации» дополнить словами «(лицо, его замещающее)».

56. В пункте 5.1. слова «его должностного лица и (или) муниципального служащего  предоставляющего муниципальную услугу  (далее - жалоба).»  заменить словами «предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ (далее - жалоба).».

57. В пункте 5.3 слова «администрацией», «принятые Главой администрации» заменить словами «начальником отдела», «принятые начальником отдела» соответственно.

59. Пункт 5.6.2 изложить в следующей редакции:

«Жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ.                                                                       

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком, установленным административным регламентом, администрацией, заключившим соглашение о взаимодействии.» 

61. Приложения № 2, № 3 к административному регламенту считать приложениями № 3, № 4 к административному регламенту. 

62. Дополнить новым приложение № 2 к административному регламенту следующего содержания: 

«Приложение № 2

                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	№

п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4


	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100


Приложение  № 3 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории ЗАТО Видяево»

1. Пункт 1.2 дополнить вторым абзацем следующего содержания: 

«От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.»
2. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

«1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей  муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) и отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации (далее  – отдел): Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 304, 305, 306, 307, 308.

График работы администрации и отдела: 

понедельник                    - с 8.30 до 18.00

вторник – пятница          - с08.30 до 17.00 

перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье       - выходной
График приема заявителей должностными лицами отдела: 

вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00.
Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ:

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной 

Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации, обеспечивающего предоставление услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-87. 

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

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

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53)5-61-60.»

3. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».


4. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.»

5. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержания:

«Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»

6. Пункт 1.3.10 исключить. 

7.  Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9 считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно.

8.  Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции:

«1.3.6. При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо отдела, МФЦ ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее также - должностное лицо отдела),  обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.»

9. Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«1.3.7. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ) обязано назвать наименование отдела (МФЦ), представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.»

10.  Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)». 

11. Пункт 1.3.9 после слов «доставлен в администрацию» дополнить словом «(МФЦ)».

12. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«1.3.10. При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела (МФЦ), участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению Главы администрации (либо должностного лица, его замещающего), руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел,  подписывается Главой администрации (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.» 
13. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«1.3.12. Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- об органе (организации), предоставляющем  муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема органом заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

- о размерах и порядке уплаты государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении  муниципальной услуги, банковских реквизитах; 

- о сроках предоставления  муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ.

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги. »

14. Дополнить пункт 1.3.15 пятым и шестым абзацами следующего содержания:

«На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

15. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«На официальном сайте ЗАТО Видяево и официальном сайте МФЦ  размещается следующая обязательная информация:

- сведения  о местонахождении,  контактных  телефонах,  адресах  электронной почты Администрации, МФЦ;

- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- текст административного регламента;

- формы заявлений, жалоб.» 

16. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

«2.2.3 Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

17. Пункты 2.2.3, 2.2.3.1, 2.2.3.2, 2.2.3.3 считать пунктами 2.2.4, 2.2.4.1, 2.2.4.2, 2.2.4.3 соответственно.
18. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания: 

«2.9.2. Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

19. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14 соответственно.  

20. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть».

21. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

«2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

22. Пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

23. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ.»

24. Пункт 2.9.7 после слов «Все помещения администрации,» дополнить словом «МФЦ».

25. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания:
 «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

26. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

27. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

28. Пункт 2.10.2 после слова «отдела,» дополнить словом «МФЦ».

29. Дополнить пункт 2.10.3 шестым абзацем следующего содержания:

«- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

30. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции: 

«2.10.6. 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.»

31. Дополнить новыми пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

32. В пункте 3.1.4 число «2» заменить числом «3».

33. Дополнить новым пунктом 3.2.3 следующего содержания:

«3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ,  ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления  муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

34. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.3.4, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5 считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.4.4, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно.

35. Пункт 3.2.4 после слов «поступивших по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр». 

36. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

37. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра». 

38. В подпункте 3.2.4.4 число «2» заменить числом «3».

39. Дополнить новым пунктом 4.1.3 следующего содержания:

 «4.1.3. Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

40. Пункт 4.2.2 после слов «Глава администрации» дополнить словами «(лицо, его замещающее)».

41. В пункте 5.1 слова «его должностного лица и (или) муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу (далее - жалоба).»  заменить словами «предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ (далее - жалоба).».

42. В пункте 5.3 слова «администрацией», «принятые Главой администрации» заменить словами «начальником отдела», «принятые начальником отдела» соответственно.

43. Пункт 5.6.2 изложить в следующей редакции:

5.6.2. «Жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком установленным административным регламентом, администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.»

44. Приложения № 2, № 3, № 4, № 5, № 6 к административному регламенту считать приложениями № 3, № 4, № 5, № 6, № 7 к административному регламенту соответственно. 

45. Дополнить новым приложением № 2 к административному регламенту следующего содержания: 

«Приложение № 2

                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории ЗАТО Видяево»

	№

п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4

	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100


Приложение  № 4 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности»

1. Дополнить новым пунктом 1.2 следующего содержания: 

 «От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.»

2. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

«1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей  муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) и отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации (далее  – отдел): Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 304, 305, 306, 307, 308.

График работы администрации и отдела: 

понедельник                    - с 8.30 до 18.00

вторник – пятница          - с08.30 до 17.00 

перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье       - выходной
График приема заявителей должностными лицами отдела: 

вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00.
Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ:

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной 

Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации, обеспечивающего предоставление услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-87. 

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

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

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53)5-61-60.»

3. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».


4. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.»

5. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержания:

«Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»

6. Пункт 1.3.10 исключить. 

7. Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9 считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно.

8. Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции:

«1.3.6. При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо отдела, МФЦ ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее также - должностное лицо отдела),  обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.»

9. Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«1.3.7. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ) обязано назвать наименование отдела (МФЦ), представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.»

10.  Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)». 

11. Пункт 1.3.9 после слов «доставлен в администрацию» дополнить словом «(МФЦ)».

12. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«1.3.10. При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела (МФЦ), участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению Главы администрации (либо должностного лица, его замещающего), руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел,  подписывается Главой администрации (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.» 
13. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«1.3.12. Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- об органе (организации), предоставляющем  муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема органом заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

- о размерах и порядке уплаты государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении  муниципальной услуги, банковских реквизитах; 

- о сроках предоставления  муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ.

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги. »

14. Дополнить пункт 1.3.15 пятым и шестым абзацами следующего содержания:

«На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

15. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«На официальном сайте ЗАТО Видяево и официальном сайте МФЦ  размещается следующая обязательная информация:

- сведения  о местонахождении,  контактных  телефонах,  адресах  электронной почты Администрации, МФЦ;

- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- текст административного регламента;

- формы заявлений, жалоб.» 

16. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

 «2.2.3 Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

17. Пункт 2.2.3 считать пунктом 2.2.4.

18. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания: 

«2.9.2. Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

19. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14 соответственно.  

20. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть».

21. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

«2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

22. Пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

23. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ.»

24. Пункт 2.9.7 после слов «Все помещения администрации,» дополнить словом «МФЦ».

25. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания:

 «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

26. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

27. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

28. Пункт 2.10.2 после слова «отдела,» дополнить словом «МФЦ».

29. Дополнить пункт 2.10.3 шестым абзацем следующего содержания::

«- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

30. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции: 

«2.10.6. 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.»
31. Дополнить новыми пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

32. В пункте 3.1.2 число «2» заменить числом «3».
33. Дополнить новым пунктом 3.2.3 следующего содержания:

«3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ,  ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления  муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

34. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.3.4, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5 считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.4.4, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно.

35. Пункт 3.2.4 после слов «поступивших по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр». 

36. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

37. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра».

38. В подпункте 3.2.4.4 число «2» заменить числом «3».

39. В пункте 3.3.4 число «3» заменить числом «5».

40. Дополнить новым пунктом 4.1.3 следующего содержания:

 «4.1.3. Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

41. Пункт 4.2.2 после слов «Глава администрации» дополнить словами «(лицо, его замещающее)».

42. В пункте 5.1 слова «его должностного лица и (или) муниципального служащего  предоставляющего муниципальную услугу  (далее - жалоба).»  заменить словами «предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ (далее - жалоба).».

43. В пункте 5.3 слова «администрацией», «принятые Главой администрации» заменить словами «начальником отдела», «принятые начальником отдела» соответственно.

44. Пункт 5.6.2 изложить в следующей редакции:

«5.6.2. Жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком установленным административным регламентом, администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.»
45. Приложения № 2, № 3, № 5 к административному регламенту считать приложениями № 3, № 5, № 6 к административному регламенту соответственно.

46. Дополнить новым приложением № 2 к административному регламенту следующего содержания:

«Приложение № 2

                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности»

	№
п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4

	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100


Приложение  № 5 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений на территории ЗАТО Видяево»

1. Пункт 1.2 дополнить вторым абзацем следующего содержания: 

 «От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.»

2. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

 «1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей  муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) и отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации (далее  – отдел): Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 304, 305, 306, 307, 308.

График работы администрации и отдела: 

понедельник                    - с 8.30 до 18.00

вторник – пятница          - с08.30 до 17.00 

перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье       - выходной
График приема заявителей должностными лицами отдела: 

вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00.
Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ:

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной 

Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации, обеспечивающего предоставление услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-87. 

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

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

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53)5-61-60.»

3. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».



4. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.»

5. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержания:

«Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»
      6. Пункт 1.3.10 исключить. 

      7. Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9 считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно.

      8. Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции:

«1.3.6. При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо отдела, МФЦ ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее также - должностное лицо отдела),  обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.»

9. Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«1.3.7. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ) обязано назвать наименование отдела (МФЦ), представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.»

10.  Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)». 

11. Пункт 1.3.9 после слов «доставлен в администрацию» дополнить словом «(МФЦ)».

12. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«1.3.10. При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела (МФЦ), участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению Главы администрации (либо должностного лица, его замещающего), руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел,  подписывается Главой администрации (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.» 
13. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«1.3.12. Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- об органе (организации), предоставляющем  муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема органом заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

- о размерах и порядке уплаты государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении  муниципальной услуги, банковских реквизитах; 

- о сроках предоставления  муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ.

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги. »

14. Дополнить пункт 1.3.15 четвертым и пятым абзацами следующего содержания:

«На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

15. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«На официальном сайте ЗАТО Видяево и официальном сайте МФЦ  размещается следующая обязательная информация:

- сведения  о местонахождении,  контактных  телефонах,  адресах  электронной почты Администрации, МФЦ;

- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- текст административного регламента;

- формы заявлений, жалоб.» 

16. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

«2.2.3 Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

17. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания:

«2.9.2. Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

18. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14 соответственно.  

19. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть».

20. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

«2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

21. Пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

22. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ.»

23. Пункт 2.9.7 после слов «Все помещения администрации,» дополнить словом «МФЦ».

24. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания:

 «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

25. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

26. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

27.  Пункт 2.10.2 после слова «отдела,» дополнить словом «МФЦ».

28. Дополнить пункт 2.10.3 шестым абзацем следующего содержания:

«- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

29. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции:

«2.10.6. 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.»

30. Дополнить новыми пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

31. В пункте 3.1.2 число «2» заменить числом «3».

32. Дополнить новым пунктом 3.2.3 следующего содержания:

«3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ,  ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления  муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

33. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.3.4, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5 считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.4.4, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно.

34. Пункт 3.2.4 после слов «поступивших по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

35. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

36. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра». 

37. В подпункте 3.2.4.4 число «2» заменить числом «3».

38. В пункте 3.3.3 изменить число «3» на число «4».
39. Дополнить новым пунктом 4.1.3 следующего содержания:

 «4.1.3. Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

40. Пункт 4.2.2 после слов «Глава администрации» дополнить словами «(лицо, его замещающее)».

41. В пункте 5.1 слова «его должностного лица и (или) муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу (далее - жалоба).»  заменить словами «предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ (далее - жалоба).».

42. В пункте 5.3 слова «администрацией», «принятые Главой администрации» заменить словами «начальником отдела», «принятые начальником отдела» соответственно.

43. . Пункт 5.6.2 изложить в следующей редакции:

6.6.2. «Жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком установленным административным регламентом, администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.»

44. Приложения № 2, № 3, № 4 к административному регламенту считать приложениями № 3, № 4, № 5 к административному регламенту соответственно. 

45. Дополнить новым приложением № 2 к административному регламенту следующего содержания:

«Приложение № 2

                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений на территории ЗАТО Видяево»

	№

п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4

	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100


Приложение  № 6 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Пункт 1.2 дополнить вторым абзацем следующего содержания: 

«От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.»

2. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

«1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) и отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации (далее – отдел): Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 304, 305, 306, 307, 308.

График работы администрации и отдела: 

понедельник                    - с 8.30 до 18.00

вторник – пятница          - с08.30 до 17.00 

перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье       - выходной
График приема заявителей должностными лицами отдела: 

вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00.
Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ:

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной 

Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике работы отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации, обеспечивающего предоставление услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-87. 

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

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

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53)5-61-60.»
3. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».


4. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.»

5. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержанием:

«Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»

6. Пункт 1.3.10 исключить. 

7. Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9 считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно.

8. Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции:

«1.3.6. При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо отдела, МФЦ ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее также - должностное лицо отдела), обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.»

9.  Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«1.3.7. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ) обязано назвать наименование отдела (МФЦ), представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.»

10.  Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)».

11. Пункт 1.3.9 после слов «доставлен в администрацию» дополнить словом «(МФЦ)».

12. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«1.3.10. При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела (МФЦ), участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению Главы администрации (либо должностного лица, его замещающего), руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел, подписывается Главой администрации (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.» 
13. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«1.3.12. Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- об органе (организации), предоставляющем муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема органом заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- о размерах и порядке уплаты государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, банковских реквизитах; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ.

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги. »

14. Дополнить пункт 1.3.15 пятым и шестым абзацами следующего содержания:

«На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом, а) части 8 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

15. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«На официальном сайте ЗАТО Видяево и официальном сайте МФЦ размещается следующая обязательная информация:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации, МФЦ;

- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- текст административного регламента;

- формы заявлений, жалоб.» 

16. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

«2.2.3 Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

17. Пункты 2.2.3, 2.2.3.1, 2.2.3.2 считать пунктами 2.2.4, 2.2.4.1, 2.2.4.2 соответственно.

18. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания: 

«2.9.2. Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

19. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14 соответственно.
20. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть».

21. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

«2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

22. Пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

23. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ.»

24. Пункт 2.9.7 после слов «Все помещения администрации,» дополнить словом «МФЦ».

25. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания:

 «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

26. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

27. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

28. Пункт 2.10.2 после слова «отдела,» дополнить словом «МФЦ».

29. Дополнить пункт 2.10.3 шестым абзацем следующего содержания:

 «- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

30. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции: 

«2.10.6. 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.»

31. Дополнить новыми пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

32. В пункте 3.1.2 число «2» заменить числом «3».

33. Дополнить новым пунктом 3.2.3 следующего содержания:

«3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ, ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

34. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.3.4, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5 считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.4.4, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно.

35. Пункт 3.2.4 после слов «поступивших по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр». 

36. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

37. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра». 

38. В подпункте 3.2.4.4 число «2» заменить числом «3».

39. В пункте 3.4.6 число «3» заменить числом «4».

40. Дополнить новым пунктом 4.1.3 следующего содержания:

 «4.1.3. Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

41. В пункте 5.1 слова «его должностного лица и (или) муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу (далее - жалоба).»  заменить словами «предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ (далее - жалоба).».

42. В пункте 5.3 слова «администрацией», «принятые Главой администрации» заменить словами «начальником отдела», «принятые начальником отдела» соответственно.

43. В пункте 5.4 число «4» заменить числом «5».

44. Пункт 5.6.2 изложить в следующей редакции:

7.6.2. «Жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком установленным административным регламентом, администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.»

45. Приложения № 2, № 3, № 4 к административному регламенту считать приложениями № 3, № 4, № 5 к административному регламенту. 

46. Дополнить новым приложением № 2 к административному регламенту следующего содержания: 

«Приложение № 2
                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	№
п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4

	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100


Приложение  № 7 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

«1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей  муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) и отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации (далее также – отдел): Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 304, 305, 306, 307, 308.

График работы администрации и отдела: 

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 отдела: 

вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00. 

Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ: 

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной 

Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации, обеспечивающего предоставление услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-87. 

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

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

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53) 5-61-60.»
2. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».
3. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.»
4. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержания:

«Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»

5. Пункт 1.3.10 исключить.

6. Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно.

7. Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции: 

 «При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо отдела, МФЦ ответственное за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее также - должностное лицо отдела),  обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.» 

8. Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ) обязано назвать наименование отдела (МФЦ),  представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы  отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.» 

9. Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)».

10. Пункт 1.3.9 после слова «доставлен в администрацию» дополнить словом «(МФЦ)».

11. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела, (МФЦ), участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению Главы администрации (либо должностного лица, его замещающего), руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения. 

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел, подписывается Главой администрации (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.» 
12. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- об органе (организации), предоставляющем  муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема органом заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

- о размерах и порядке уплаты государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении  муниципальной услуги, банковских реквизитах; 

- о сроках предоставления  муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ.

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги. »

13. Дополнить пункт 1.3.15 четвертым и пятым абзацами следующего содержания: 

 «На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

14. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«На официальном сайте ЗАТО Видяево и официальном сайте МФЦ размещается следующая обязательная информация:


-
 сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации, МФЦ;


- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- формы заявлений, жалоб;

- текст административного регламента.»
15. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

«2.2.3. Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

16. Пункт 2.2.3 считать пунктом 2.2.4.

17. Дополнить новым пунктом 2.4.2 следующего содержания:

«2.4.2 Выдача акта приемочной комиссии в течение 30 дней со дня поступления в Администрацию заявления о приемке работ. В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Администрацию.».

18. Пункты 2.4.2, 2.4.3, 2.4.4 считать пунктами 2.4.3, 2.4.4, 2.4.5 соответственно. 

19. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания: 

«2.9.2. Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

20. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14 соответственно.  

21. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть». 

22. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

«2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

23. В пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

24. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ. »

25. Пункт 2.9.7 после слов «Все помещения администрации,» дополнить словом «МФЦ».

26. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания:

 «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

27. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

28. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

29. Пункт 2.10.2 после слова «отдела,» дополнить словом «МФЦ».

30. Дополнить пункт 2.10.3 шестым абзацем следующего содержания:

«- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

31. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции: 

«Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.»

32. Дополнить пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

33. В пункте 3.1.2 число «2» заменить числом «3».

34. Дополнить новым пунктом 3.2.3 следующего содержания:

«3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ, ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

35. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.3.4, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5. считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.4.4, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно. 

36. Пункт 3.2.4 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр». 

37. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

38. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра». 

39. В подпункте 3.2.4.4 число «2» заменить числом «3».

40. Дополнить новым пунктом 4.1.3 в следующей редакции:

 «4.1.3. Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

41. Пункт 4.2.2 после слов «Глава администрации» дополнить словами «(лицо, его замещающее)».

42. В пункте 5.1. слова «его должностного лица и (или) муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу (далее - жалоба).»  заменить словами «предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ (далее - жалоба).».

43. В пункте 5.3 слова «администрацией», «принятые Главой администрации» заменить словами «начальником отдела», «принятые начальником отдела» соответственно.

44. Пункт 5.6.2 изложить в следующей редакции:

«Жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ.                                                                       

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком, установленным административным регламентом, администрацией, заключившим соглашение о взаимодействии.» 

45. Приложения № 2, № 3 к административному регламенту считать приложениями № 3, № 4 к административному регламенту. 

46. Дополнить новым приложение № 2 к административному регламенту следующего содержания:

«Приложение № 2
                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

	№
п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4

	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100


Приложение  № 8 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Составление претензий по 

выявленным фактам нарушений законодательства о защите прав 

потребителей»

1. Пункт 1.2 дополнить вторым абзацем следующего содержания: 

«От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.»
2. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

«1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей  муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – администрация) и отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации (далее  – отдел): Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 304, 305, 306, 307, 308.

График работы администрации и отдела: 

понедельник                    - с 8.30 до 18.00

вторник – пятница          - с08.30 до 17.00 

перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье       - выходной
График приема заявителей должностными лицами отдела: 

вторник, четверг с 09.00 до 12.00 и с 14.30 до 17.00.
Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ:

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной 

Информацию о месте нахождения администрации, графике ее работы и графике  работы отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества администрации, обеспечивающего предоставление услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-87. 

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

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

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53)5-61-60.»
3. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».

4. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.» 

5. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержания:

 «Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»

6. Пункт 1.3.10 исключить. 

7. Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9 считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно.

8. Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции:

«1.3.6. При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо отдела, МФЦ ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее также - должностное лицо отдела),  обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.»

9. Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«1.3.7. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ) обязано назвать наименование отдела (МФЦ), представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.»

10.  Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)». 

11. Пункт 1.3.9 после слов «доставлен в администрацию» дополнить словом «(МФЦ)».

12. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«1.3.10. При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела (МФЦ), участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению Главы администрации (либо должностного лица, его замещающего), руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел,  подписывается Главой администрации (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.» 
13. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«1.3.12. Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:

- об органе (организации), предоставляющем  муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема органом заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

- о размерах и порядке уплаты государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении  муниципальной услуги, банковских реквизитах; 

- о сроках предоставления  муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ.

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги. »

14. Дополнить пункт 1.3.15 пятым и шестым абзацами следующего содержания:

«На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

15. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«На официальном сайте ЗАТО Видяево и официальном сайте МФЦ  размещается следующая обязательная информация:

- сведения  о местонахождении,  контактных  телефонах,  адресах  электронной почты Администрации, МФЦ;

- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- текст административного регламента;

- формы заявлений, жалоб.» 

16. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

 «2.2.3 Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

17. Пункт 2.2.3 считать пунктом 2.2.4.

18. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания: 

 «2.9.2. Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

19. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14 соответственно.  

20. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть».

21. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

 «2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

22. Пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

23. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ.»

24. Пункт 2.9.7 после слов «Все помещения администрации,» дополнить словом «МФЦ».

25. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания:
 «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

26. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

27. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

28.   Пункт 2.10.2 после слова «отдела,» дополнить словом «МФЦ».
29. Дополнить пункт 2.10.3 шестым абзацем следующего содержания:

 «- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

30. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции: 

 «2.10.6. 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.»

31. Дополнить новыми пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

32. В пункте 3.1.2 число «2 заменить числом «3».
33. Дополнить новым пунктом 3.2.3 следующего содержания:

 «3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ,  ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления  муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

34. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.3.4, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5 считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.4.4, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно.

35. Пункт 3.2.4 после слов «поступивших по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр». 

36. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

37. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра». 

38. В подпункте 3.2.4.4 число «2» заменить числом «3».

39. Дополнить новым пунктом 4.1.3 следующего содержания:

 «4.1.3. Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

40. Пункт 4.2.2 после слов «Глава администрации» дополнить словами «(лицо, его замещающее)».

41. В пункте 5.1 слова «его должностного лица и (или) муниципального служащего  предоставляющего муниципальную услугу  (далее - жалоба).»  заменить словами «предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц отдела, МФЦ (далее - жалоба).».

42. В пункте 5.3 слова «администрацией», «принятые Главой администрации» заменить словами «начальником отдела», «принятые начальником отдела» соответственно.

43. Пункт 5.6.2 изложить в следующей редакции:

8.6.2. «Жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком установленным административным регламентом, администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.»

44. Приложения № 2, № 3 к административному регламенту считать приложениями № 3, № 4 к административному регламенту соответственно. 

45. Дополнить новым приложением № 2 к административному регламенту следующего содержания: 

«Приложение № 2
                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Составление претензий по 

выявленным фактам нарушений законодательства о защите прав 

потребителей»

	№
п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4

	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100


Приложение  № 9 

к постановлению Администрации 

 ЗАТО Видяево                                                

                  от « 25 »  июля  2016 г. № 486
Изменения, вносимые в административный регламент           предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок 

с имуществом несовершеннолетних»

1. Пункт 1.2 дополнить вторым абзацем следующего содержания:  

«От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.»

2. Пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

 «1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы органа (организации), предоставляющей  муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево (далее – Администрация) и отраслевого (функционального) органа Администрации, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации ЗАТО Видяево: Мурманская область, н.п. Видяево, ул.Центральная, 8.
Место нахождения муниципального казенного учреждения «Отдел образования, культуры, спорта и молодёжной политики администрации ЗАТО Видяево»  (далее – также Отдел): Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, 8, Администрация ЗАТО Видяево, каб. 414-417.

График работы Отдела:

понедельник- с 08.30 до 18.00 час., обед с 12.30 до 14.00 час; 
вторник -  пятница -  с 08.30 до 17.00 час., обед с  12.30 до 14.00 час;

суббота, воскресенье – выходные.

График приема заявителей должностным лицом Отдела, ответственным за предоставление государственной услуги: 

понедельник  с 15.00 до 18.00 часов;

четверг  с 09.00 до 12.30 часов, с 14.00 до 17.00  часов;

обед  с  12.30 до 14.00 час;

Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п.Видяево, ул.Центральная, 1.

График работы МФЦ: 

понедельник                    - с 12.00 до 18.00

вторник                           - с 12.00 до 18.00
среда                               - с 12.00 до 18.00
четверг                            - с 13.00 до 19.00
пятница                           - с 10.00 до 16.00

суббота, воскресенье      - выходной

Информацию о месте нахождения Отдела, графике работы его и специалиста, обеспечивающего исполнение государственной услуги, консультацию о порядке исполнения государственной услуги можно получить по телефонам: (815-53) 5-66-82; 8(960) 0205009.

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

Номера телефонов, по которым можно сообщить о нарушении должностным лицом Отдела требований административного регламента: (8-815-53)5-66-76, 8(909)5606070.

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53) 5-61-60.»

3. Пункт 1.3.2 после слов «официального сайта» дополнить словами «органов местного самоуправления».


4. Пункт 1.3.4 после слов «муниципальных услуг (функций),» дополнить словами «а также должностными лицами МФЦ.»

5. Дополнить новым пунктом 1.3.5 следующего содержания:

«Информирование и консультирование о муниципальной услуге, предоставляемой в МФЦ, осуществляется посредством:

- личного обращения в МФЦ;

- информационных стендов, программно-аппаратных комплексов;

-
официального сайта МФЦ ;

-
телефонной связи; 

-
электронной почты;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- средств массовой информации;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).»

6. Пункт 1.3.10 исключить. 

7. Пункты 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9 считать пунктами 1.3.6, 1.3.7, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10 соответственно.

8. Пункт 1.3.6 изложить в следующей редакции:

«1.3.6. При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела, МФЦ ответственное за предоставление государственной слуги (далее также - должностное лицо отдела),  обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 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 15 минут), должностное лицо отдела, МФЦ предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.»

9. Пункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«1.3.7. При информировании по процедуре предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо отдела (МФЦ)  обязано назвать наименование органа местного самоуправления (его структурного подразделения) (МФЦ), представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема должностного лица отдела (МФЦ) при предоставлении государственной услуги, точный почтовый и фактический адрес администрации и Отдела (МФЦ) (при необходимости – способ проезда к нему),требования к письменному запросу.

Должностное лицо отдела (МФЦ) принимает звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги в соответствии с графиком работы Отдела (МФЦ). Во время разговора должностное лицо отдела должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.»

10.  Пункт 1.3.8 после слова «отдела» дополнить словом «(МФЦ)».  

11. Пункт 1.3.9 после слов «доставлен в администрацию» дополнить словами «(Отдел (МФЦ))».

12. Пункт 1.3.10 изложить в следующей редакции:

«1.3.10. При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом отдела (МФЦ), ответственным за предоставлении государственной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению начальника Отдела (либо должностного лица, его замещающего),  руководителя МФЦ (либо должностного лица, его замещающего) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос, поступивший в Администрацию, отдел,  подписывается начальником Отдела (либо должностным лицом, его замещающим). Ответ на письменный запрос, поступивший в МФЦ, подписывается руководителем МФЦ (либо должностным лицом, его замещающим).

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

13. Пункт 1.3.12 изложить в следующей редакции:

«1.3.12. Должностное лицо отдела, МФЦ, осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления государственной услуги:

- об основаниях и условиях предоставления государственной услуги: 

а) о порядке подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах;

б) о порядке предоставления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе о документах, которые Заявитель должен представить самостоятельно, и документах, которые  Отдел получит в рамках межведомственного взаимодействия, если Заявитель не представит их по собственной инициативе;

- о сроках принятия решения о предоставлении государственной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении государственной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления государственной услуги;

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

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги.»

14. Дополнить пункт 1.3.15 восьмым и девятым абзацами следующего содержания:

 «На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.».

15. Пункт 1.3.16 изложить в следующей редакции:

«1.3.16. На официальном сайте Отдела и официальном сайте МФЦ размещается следующая обязательная информация:

- сведения  о местонахождении,  контактных  телефонах,  адресах  электронной почты Отдела, МФЦ;

- сведения о графике работы Администрации и отдела, МФЦ;

- сведения о графике приема граждан;

- фамилии, имена, отчества муниципальных служащих, ответственных за предоставление государственной услуги, их адреса и телефоны;

- текст административного регламента;

- формы заявлений, жалоб.»
16. Дополнить новым пунктом 2.2.3 следующего содержания:

 «2.2.3 Муниципальная услуга, по выбору заявителя, предоставляется в отделе или МФЦ в части:

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирования и направления межведомственных запросов;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.»

17. Пункт 2.2.3 считать пунктом 2.2.4. 

18. В пункт 2.4.1. после слов «настоящего Регламента» добавить слова «, либо через МФЦ».

19. Дополнить новым пунктом 2.9.2 следующего содержания: 

 «2.9.2. Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.» 

20. Пункты 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13 считать пунктами 2.9.3, 2.9.5, 2.9.6, 2.9.7, 2.9.8, 2.9.9, 2.9.10, 2.9.11, 2.9.12, 2.9.13, 2.9.14, 2.9.15 соответственно.  

21. Пункт 2.9.3 после слов «к зданию администрации,» дополнить словами «должны быть».

22. Дополнить новым пунктом 2.9.4 следующего содержания:

«2.9.4 На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.».

23. Пункт 2.9.5 после слов «приема документов» дополнить словами «, в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованном в соответствии с Правилами.».

24. Пункт 2.9.6 изложить в следующей редакции:

«Кабинеты Отдела, рабочие места специалистов МФЦ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, специалиста МФЦ.»

25. Пункт 2.9.7. после слов «Все помещения Отдела,» дополнить словом «МФЦ».

26. Пункт 2.9.8 дополнить вторым предложением следующего содержания:

 «Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.».

27. Пункт 2.9.10 после слов «столы для письма» дополнить словом «МФЦ».

28. Пункт 2.9.14 после слов «одним должностным лицом отдела,» дополнить словами «специалистом МФЦ».

29. Пункт 2.10.2 после слов «график работы Отдела,» дополнить словом «МФЦ».

30. Дополнить пункт 2.10.3 четвертым абзацем следующего содержания:

«- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.» 

31. Пункт 2.10.6 изложить в следующей редакции:

«2.10.6. 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их нормативные значения приведены в приложении № 9 к настоящему административному регламенту.»

32. Дополнить новыми пунктами 2.11.6, 2.11.7 следующего содержания:

«2.11.6. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение о взаимодействии).

2.11.7. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.»

33. Дополнить новым пунктом 3.2.3 следующего содержания:

«3.2.3. При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ при личном обращении заявителя:

3.2.3.1. Заявитель, лично обратившийся в МФЦ,  ожидает вызова к окну приема документов, при необходимости получает информацию и консультацию о порядке предоставления  муниципальный услуги.

Срок ожидания вызова к окну приема документов – 15 минут.

3.2.3.2. Должностное лицо МФЦ при личном обращении заявителя с заявлением и документами осуществляет действия в соответствии с Порядком участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

-
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

-
проверяет наличие у заявителя комплекта требуемых документов;

-
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

-
проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам и заверяет их;

-
выдает заявителю расписку о приеме документов;

-
передает документы, принятые от заявителя для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу МФЦ, ответственному за передачу документов в Администрацию. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут.

3.2.3.3. Должностное лицо МФЦ, осуществляющее передачу документов в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, совершает следующие действия:

-
подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку контроля исполнения обращений заявителей по муниципальным услугам Администрации;

-
оформляет реестр документов, принятых от заявителей для получения муниципальной услуги, и организует передачу документов в Администрацию.»

34. Пункты 3.2.3, 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.3.3, 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.5 считать пунктами 3.2.4, 3.2.4.1, 3.2.4.2, 3.2.4.3, 3.2.5, 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.6 соответственно.

35. Пункт 3.2.4 после слов «поступивших по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр». 

36. Подпункт 3.2.4.1 после слов «по почте,» дополнить словами «через многофункциональный центр».

37. Подпункт 3.2.4.2 после слов «поступившего по почте,» дополнить словами «от многофункционального центра». 

38. В подпункте 3.2.4.3 число «2» заменить числом «3».

39. Дополнить новым пунктом 4.1.3 следующего содержания:

 «4.1.3. Руководителем МФЦ осуществляется внутренний контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов.»

40. Пункте 5.1 после слов «в связи с предоставлением государственной услуги» дополнить словом «, МФЦ».

41. Дополнить новым приложением № 9 к административному регламенту следующего содержания: 

«Приложение № 9

                                                                           к административному регламенту

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок 

с имуществом несовершеннолетних»

	№

п/п
	Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	4

	2.
	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	3.
	Процент заявителей, удовлетворенных графиком работы отдела или МФЦ
	100

	4.
	Процент заявителей, удовлетворенных местом расположения отдела или МФЦ
	100

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2

	7.
	Процент заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	10

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
	да

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	10.
	Процент случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	100

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

	12.
	Процент заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)  должностных лиц
	100
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