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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЗАКРЫТОЕ АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ АЛЕКСАНДРОВСК МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 17 июля 2012 г. № 1618
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск»
(В редакции постановления администрации ЗАТО Александровск 

О внесении изменений в некоторые постановления администрации ЗАТО Александровск" 

от 14.05.2019 № 809
, 

О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги \«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в" 

от 24.03.2020 № 573
)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации ЗАТО Александровск от 05.05.2011 № 979, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муни​ципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск».

2. Муниципальному казенному учреждению «Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск» (О.В. Смирнова) обеспечить выполнение настоящего административного регламента.

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном порядке и размещению на официальном сайте ЗАТО Александровск www.zato-a.ru. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации ЗАТО Александровск - начальника управления муниципальной собственностью Л.А. Юшину. 

И.о. главы администрации

ЗАТО Александровск Л.А. Юшина

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

ЗАТО Александровск

от 17 июля 2012 г. № 1618

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск " (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент регулирует отношения с заявителями, по принятию на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях категории граждан, которые могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории ЗАТО Александровск, указанные в статьях 49, 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 14.07.1992 № 3297-1 "О закрытом административно-территориальном образовании";

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"

- Законом Мурманской области от 07.07.2005 № 646-01-ЗМО «О предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

- Уставом ЗАТО Александровск;

- Уставом муниципального казенного учреждения "Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск";

- Решением совета депутатов ЗАТО Александровск от 23.09.2011 № 86 "Об утверждении положения о порядке предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда в ЗАТО Александровск по договорам социального найма".
-Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), указанный в абзаце 2 пункта 1.2. административного регламента, размещается:

- на официальном сайте ЗАТО Александровск в сети «Интернет»;

- в Федеральном реестре, на Едином и Региональном порталах.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга – "Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией ЗАТО Александровск. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением «Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги казенное учреждение осуществляет взаимодействие с:

- Отделением Пенсионного Фонда России по Мурманской области в части получения справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации о сведениях о заработной плате, или иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица;

- Управлением государственной службы занятости населения по Мурманской области в части получения сведений о постановке на учет физических лиц в качестве безработных и размере социальных выплат;

- Министерством труда и социального развития по Мурманской области в части получения справки, подтверждающей статус малоимущего;

- ОГИБДД ОМВД России по ЗАТО Александровск в части получения справки о регистрации автомототранспортных средств и прицепов к ним в ГИБД МВД;

- ГУПТИ Мурманской области в части получения справки о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности заявителю или членам его семьи;

- Управлением федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Мурманской области Полярный отдел в части получения сведений из ЕГРН о правах отдельного лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- отказ в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность предоставления муниципальной услуги не должна превышать тридцать рабочих дней, со дня подачи гражданином заявления  о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и прилагаемых к нему документов в соответствии с п.2.9. административного регламента.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- при личном или письменном обращении заявителя, а так же по электронной почте;

- путем размещения на официальном сайте ЗАТО Александровск www.zato-a.ru;

- с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования (электронная почта).

Адрес электронной почты учреждения: E-mail: smi@zato-a.ru
2.5. Устное консультирование по вопросу получения услуги и перечню документов  необходимых для получения услуги не должно превышать 30 минут.
2.6. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче документов или получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.7. В любое время с момента приема документов на исполнение муниципальной функции заявитель имеет право на получение сведений о процессе рассмотрения заявления по телефону или посредством личного обращения к специалисту МКУ "СМИ ЗАТО Александровск", ответственному за предоставление муниципальной услуги (приложение №1).

2.8. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.9. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении заявитель предоставляет следующие документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление о принятии на учет, подписанное заявителем и всеми дееспособными членами семьи заявителя (приложение № 1);

б) копию паспорта или иных документов, удостоверяющих личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи;

в) копии документов, содержащие сведения о месте жительства заявителя и членов его семьи, составе семьи заявителя и степени родства, в том числе:

- документ, выданный органом, осуществляющим регистрационный учет граждан, о регистрации в жилом помещении граждан по месту жительства или решение суда об установлении факта постоянного проживания;

- свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании гражданина членом семьи и иные документы, подтверждающие принадлежность к членам семьи заявителя;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, документ, подтверждающий принятие компетентными органами решения о предоставлении жилого помещения, иные документы, подтверждающие право пользования жилым помещением).

Документы, указанные во втором и четвертом абзацах пункта «в», предоставляются заявителем за пятилетний период, предшествующий дню подачи заявления о принятии на учет.

г) документы, содержащие сведения о доходах, полученных Заявителем и каждым членом его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет.

д) справка, подтверждающая статус малоимущего;

е) документ, выданный органом, осуществляющим регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

ж) справка, содержащая сведения о наличии транспортного средства, находящегося в собственности заявителя и (или) членов его семьи и сведения о стоимости указанного имущества;

з) документ, выданный медицинским учреждением, дающий право лицам, страдающим тяжелой формой хронического заболевания, на внеочередное получение жилой площади, в соответствии с действующим законодательством (в случае наличия);

и) документы, подтверждающие право на дополнительную площадь в соответствии с действующим законодательством (для граждан имеющих право на дополнительную площадь) в случае наличия;

к) документы, подтверждающие право на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди (в случае наличия).
2.10. Документы, предусмотренные пунктом 2.9. подпунктами «а», «б», «в», «г», «д», «ж», «з», «и», «к», предоставляются заявителем самостоятельно.

2.10.1. Документы, предусмотренные пунктом 2.9. подпунктом «е», предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае, если заявитель не предоставит их самостоятельно.
2.10.2. Документ (сведения, содержащиеся в нем), указанный в подпункте «в» пункта 2.9. настоящего административного регламента, МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» запрашивает самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия в МБУ «МФЦ ЗАТО Александровск» или в миграционных пунктах ОМВД России ЗАТО Александровск, в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием системы электронного взаимодействия.
2.11. Все копии документов предоставляются одновременно с оригиналами. 2.12. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется специалистом, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю.

2.13. Заявление, а также иные документы, указанные в пунктах 2.9. административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Мурманской области, органов местного самоуправления, и направлены в учреждение с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области.

2.14. К документам, представляемым заявителем, устанавливаются следующие требования:

- документы не должны содержать подчистки, приписки, исправления.

 Представленные документы должны поддаваться прочтению.

2.15. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является несоответствие документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя, согласно пункту 2.9. настоящего Административного регламента.
2.16. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по следующим основаниям:

- в случае предоставления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся и жилых помещениях;

- в случае не предоставления или неполного предоставления документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


Жилищный кодекс Российской Федерации" 

кодекса
 Российской Федерации срок.

Оснований для отказа в приеме заявлений – не предусмотрено.

Не предоставление (несвоевременное предоставление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
2.17. Предоставление муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

-  открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

 - получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.18. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.18.1. Размещение и оформление помещения.

В помещениях учреждения, в которых осуществляется прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ заявителей.
Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, включающих места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема получателей муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида, ему обеспечивается доступ к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.18.2. Оформление входа в здание.

Центральный вход в здание, в котором расположено учреждение и его структурные подразделения, должен быть оборудован специальной информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе:

- наименование;

- режим работы.

2.18.3. Размещение парковочных мест.

Парковочные места для транспортных средств заявителей должны располагаться на незапрещенных действующим законодательством парковочных местах. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.18.4. На стенде расположенном в учреждении, сети Интернет, в том числе на интернет-портале "Государственные и муниципальные услуги Мурманской области" http://51.gosuslugi.ru размещается следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- порядок рассмотрения обращений заявителей;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2.19. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Бланки заявления и других документов заявитель может получить у специалиста МКУ "СМИ ЗАТО Александровск", ответственного за предоставление муниципальной услуги, а так же в электронном виде на интернет-портале "Государственные и муниципальные услуги Мурманской области" по адресу: http://51.gosuslugi.ru и на официальном сайте ЗАТО Александровск www.zato-a.ru.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги;

- проверка представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о постановке (об отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с личного обращения заявителя (либо уполномоченного им в установленном законом порядке лица) в казенное учреждение с заявлением и комплектом документов или направленных по почте, необходимых для получения муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом.

3.2.2. Поступившее заявление регистрируется исполнителем муниципальной услуги в день поступления в журнале регистрации.

3.3. Проверка представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги  является зарегистрированное заявление с приложением документов.

3.3.2. Специалист МКУ "СМИ ЗАТО Александровск", ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и представленных документов проводит проверку на предмет:

а) права заявителя на получение муниципальной услуги на основании представленных документов;

б) соответствия представленных документов, указанным в пункте 2.9. административного регламента;

в) наличие всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и в случае, если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в подпунктах "е", "ж", "з", "и", "л" пункта 2.9. административного регламента:

- в 3-дневный срок с момента регистрации заявления, специалист МКУ "СМИ ЗАТО Александровск", ответственный за предоставление муниципальной услуги  подготавливает проекты межведомственных запросов в государственные (муниципальные) органы, в распоряжении которых находятся документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и передает их на рассмотрение и подпись руководителю.

3.3.3. Полученные на основании запросов документы и (или) информация приобщаются специалистом МКУ "СМИ ЗАТО Александровск", ответственным за подготовку документов к соответствующему заявлению о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск.

При наличии технической возможности запросы, а так же ответы на них могут быть направлены/получены МКУ "СМИ ЗАТО Александровск" в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.4. По результатам рассмотрения заявления и предоставленных документов для принятия решения о постановке (об отказе в постановке) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск выносится постановление администрации ЗАТО Александровск о постановке (об отказе в постановке) граждан на учет.
3.4. Уведомление заявителя о постановке (об отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ЗАТО Александровск.

3.4.1. Уведомление о постановке (об отказе в постановке) на учет выдается или направляется заявителю, в отношении которого данное решение принято, не позднее чем через 3 дня после подписания постановления администрации ЗАТО Александровск.

Формы уведомлений о постановке (об отказе в постановке) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении являются приложениями № 2 и № 3 к административному регламенту.

Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.2. Специалисты МКУ "СМИ ЗАТО Александровск", ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту оформления документов;

- соблюдение настоящего регламента.

3.4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом и принятием решений специалистами МКУ "СМИ ЗАТО Александровск", ответственными за предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами казенного учреждения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за соблюдением последовательности административных процедур и административных действий, определенных административным регламентом вправе осуществлять директор МКУ «СМИ ЗАТО Александровск».

4.2. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (осуществляться на основании поручения директора МКУ «СМИ ЗАТО Александровск»).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Специалисты МКУ "СМИ ЗАТО Александровск", ответственные за предоставление муниципальной услуги, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5. Персональная ответственность специалистов МКУ «СМИ ЗАТО Александровск", ответственных за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации ЗАТО Александровск, МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», должностных лиц МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», ее должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу (далее - жалоба).

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

5.1.3. Жалоба подается в МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», предоставляющее муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.1.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.5. При подаче жалобы через представителя заявителя, также предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или иным лицом, уполномоченным на это в соответствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.1.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

При подаче жалобы на личном приеме заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.7. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации ЗАТО Александровск, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);

3) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных при предоставлении муниципальной услуги администрацией ЗАТО Александровск, ее должностными лицами (далее система досудебного обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

5.1.8. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.5 настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» подается непосредственно ее руководителю и рассматривается в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», предоставляющего услугу, жалоба подается в администрацию ЗАТО Александровск и рассматривается Главой ЗАТО Александровск, осуществляющим координацию и контроль деятельности МКУ «СМИ ЗАТО Александровск».

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе (учреждении).

5.2.2. МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» определяет уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.2.3. МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) формирование и предоставление в установленные сроки посредством государственной автоматизированной информационной системы «Управление» отчетности о полученных и рассмотренных жалобах в составе форм федерального статистического наблюдения N 1-ГУ, 1-МУ.

5.2.4. При установлении в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.5. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня.
Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены МКУ «СМИ ЗАТО Александровск».

При обжаловании отказа МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок или при обжаловании заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.2.7. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме.

5.2.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) при признании жалобы подлежащей удовлетворению - информация о действиях, осуществляемых МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

7) при признании жалобы, не подлежащей удовлетворению - аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.2.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем МКУ «СМИ ЗАТО Александровск».

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.2.10. МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

1) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте ЗАТО Александровск;

2) с использованием федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3) на информационных стендах в местах предоставления услуги;

4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, по электронной почте, почтовой связью) в администрацию ЗАТО Александровск.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации ЗАТО Александровск, должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

5.4.1. Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

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

- постановлением администрации ЗАТО Александровск 

О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации ЗАТО Александровск, органов администрации ЗАТО Александровск и их должностных лиц, муницип" 

от 11.01.2013 № 26
 «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации ЗАТО Александровск, органов администрации ЗАТО Александровск и их должностных лиц, муниципальных служащих, подведомственных учреждений и их должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги.
Приложение № 1

к административному регламенту

Директору «МКУ СМИ ЗАТО Александровск»

________________________________________ 

от ______________________________(Ф.И.О)

______________________________________

Проживающего (ей) по адресу:

г. ____________________________________

ул. ___________________д. _______кв.____

заявление
Прошу принять меня и членов моей семьи в количестве ______________ человек:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать родственные отношения)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Я и члены моей семьи занимаем_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(комнату, квартиру жилой/общей площадью кв.м)

по адресу:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Других жилых помещений я и члены моей семьи не имеем (имеем) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

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

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

(указать вид льгот)

1. Сведения об имуществе

Недвижимое имущество

	№ п.п.
	ФИО заявителя и членов семьи
	Вид имущества
	Вид собственности
	Адрес
	Площадь (кв.м.)
	Стоимость (руб.)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Примечание: указываются жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, и иные строения и сооружения, а также земельные участки общей площадью более 600 кв. метров
Транспортные средства

	№ п.п.
	ФИО заявителя и членов семьи
	Вид и марка транспортного средства
	Вид собственности
	Место регистрации
	Стоимость (руб.)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого стоимость имущества, находящегося в моей личной собственности и собственности членов моей семьи, составляет _____________________________________________ рублей.
2. Сведения о доходах, полученных за период с ___________20____г. по ____________20___г.

	№ п.п.
	ФИО заявителя и членов семьи
	Вид доход
	Размер (руб.)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Итого доход семьи за период с __________________20____г. по __________________20___г. составляет ____________________________________ рублей.

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении.

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

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

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

- документально информировать об изменениях жилищные органы по месту учета.

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

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

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В соответствии со статьей 9 Федерального закона 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


О персональных данных" 

от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ
 "О персональных данных" Даю (даем) свое согласие МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


О персональных данных" 

от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ
 "О персональных данных", со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в МКУ «СМИ ЗАТО Александровск».

Подписи заявителя и всех совершеннолетних членов семьи: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата подачи заявления_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение №2

к административному регламенту

Угловой штамп
Ф.И.О.

Адрес заявителя

Муниципальное казенное учреждение «Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск» сообщает, что, в соответствии с постановлением администрации ЗАТО Александровск от _______ № ______ «О постановке (Ф.И.О. заявителя) на учет в качестве нуждающегося (–йся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма», Вы приняты на учет в качестве нуждающегося (–йся) в жилом помещении.
Состав семьи - (кол-во человек).
Приложение: решение на 1л. в 1 экз.

Директор «МКУ СМИ

ЗАТО Александровск»







Ф.И.О.

Ф.И.О., телефон исполнителя

Приложение № 3

к административному регламенту

Угловой штамп
Ф.И.О.

Адрес заявителя

Муниципальное казенное учреждение «Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск» сообщает, что, в соответствии с постановлением администрации ЗАТО Александровск от ______№ _________, Вам отказано в постановке на учет в качестве нуждающегося (–йся) в жилом помещении.

Приложение: решение на 1л. в 1 экз.

Директор «МКУ СМИ

ЗАТО Александровск»







Ф.И.О.

Ф.И.О., телефон исполнителя».

Приложение №4

к административному регламенту

____________________________

(указывается адрес заявителя)

____________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление

об отказе в постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Уважаемый (ая) _______________
На основании пункта_____ статьи 54 Жилищного кодекса РФ Вам отказано в постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Председатель комиссии

______________
(подпись)


