[image: image1.png]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИTОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

25.07.2012                                                                                        № 339
ЗАТО Сибирский

Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению 
муници​пальной услуги «Прием 
заявления, документов, а также 
постановка граждан на учет 
желающих выехать на новое 
место жительства»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руково​дствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци​пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 56 Устава муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края, постановлением Администрации ЗАТО Сибирский от 18.03.2011 № 142 «О Порядке разработ​ки и утверждения административных регламентов предоставления муници​пальных услуг, проведения экспертизы их проектов», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль​ной услуги «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет желающих выехать на новое место жительства» (прилагается).
2. Отделу по учету и распределению жилья (Ю.С. Флегонтова) назначить должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги и вы​полнение требований Административного регламента по предоставлению муниципаль​ной услуги «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет желающих выехать на новое место жительства».
3. Управлению по муниципальным информационным ресурсам                   (С.Ю. Болотникова) опубликовать постановление в газете «Сибирский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации ЗАТО Сибирский.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами Администрации П.П. Суровикина.
Глава Администрации                                                                         С.М. Драчев

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

ЗАТО Сибирский

от 25.07.2012 № 339
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявления, документов, а также постановка граждан 
на учет, желающих выехать на новое место жительства»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между Администрацией ЗАТО Сибирский и физическими лицами либо их уполномоченными представителями, связанные с оказанием муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет, желающих выехать на новое место жительства. 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет, желающих выехать на новое место жительства» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются физические лица, зарегистрированные по месту жительства  на территории ЗАТО Сибирский, имеющие право на переселение из ЗАТО Сибирский (далее – Заявители). От имени Заявителей могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подать заявление о принятии на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства, вправе граждане – наниматели либо собственники жилых помещений, расположенных в ЗАТО Сибирский, достигшие восемнадцатилетнего возраста.  

Интересы недееспособного гражданина представляет опекун на основании акта органа местного самоуправления об установлении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки и попечительства).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет, желающих выехать на новое место жительства (далее – муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация ЗАТО Сибирский. Непосредственный исполнитель - отдел по учету и распределению жилья Администрации ЗАТО Сибирский (далее - Отдел).

Сведения о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам о ходе исполнения муниципальной услуги можно получить по следующим реквизитам:

почтовый адрес и местонахождение: 658076, Алтайский край,                   ЗАТО Сибирский, ул. Строителей, д. 5, каб. 14.

Тел.: (38532) 51-233;

Официальный сайт Администрации ЗАТО Сибирский: www.zato-sibirsky.ru 

e-mail: Zatookrug05@dsmail.ru
Режим работы Отдела:

понедельник – четверг – с 8.48 до 18.00, 

пятница с 8.48 до 17.00, , перерыв с 13.00 до 14.00, 

суббота, воскресенье – выходные дни;

График работы с Заявителями: 

Понедельник: 9.00-12.00,  14.00-17.00

Вторник: 9.00-12.00,  14.00-17.00

Среда: неприемный день

Четверг: 9.00-12.00,  14.00-17.00

Пятница:9.00-12.00,  14.00-16.00

Суббота: Воскресенье - выходной

2.2.1. Порядок получения Заявителями информации (консультаций) по вопро​сам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявитель может обратить​ся:

-
устно на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту Отдела;

-
в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации ЗАТО Сибирский.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предос​тавления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема Заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при​нимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
От Заявителей запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и  обращения в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденным решением Совета депутатов ЗАТО Сибирский от 23.12.2011 № 17/125 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории городского округа ЗАТО Сибирский».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

– уведомление о принятии Заявителя на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства;

– уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати рабочих дней со дня представления заявления с полным комплектом документов.

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Закон Российской Федерации от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании»; 

- Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.01.2001               № 23 «Об обеспечении жильем граждан, переезжающих из закрытых административно-территориальных образований на новое место жительства, или выплате компенсаций этим гражданам»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.12.2004               № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006             № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; 

- Решение Совета депутатов городского округа ЗАТО Сибирский от 23.08.2006 № 11/58 «Об утверждении Положения о порядке учета и предоставления жилья гражданам, желающим выехать к новому месту жительства из закрытого административно-территориального образования Сибирский (ЗАТО Сибирский) Алтайского края»;

- постановление Администрации  ЗАТО Сибирский  от 02.04.2010 № 140 «Об утверждении Положения об общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации ЗАТО Сибирский»;

- настоящий Регламент. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для принятия граждан на учет желающих выехать на новое место жительства Заявитель представляет в Отдел заявление по утвержденной форме (приложения № 1). 

2.6.1. К заявлению о принятии на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства, прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта гражданина Российской Федерации Заявителя и членов его семьи с отметкой о регистрации по месту жительства (в случае отсутствия паспорта – копии документов, заменяющих паспорт, в случае отсутствия отметки о регистрации по месту жительства - копию свидетельства о регистрации по месту жительства, выданное Управлением Федеральной миграционной службы России), для членов семьи Заявителя, не достигших возраста 14 лет – копия свидетельства о рождении;  

2*) копия документа, подтверждающего по предусмотренным законодательством основаниям жилищные права на жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи  (ордер, договор найма жилого помещения, свидетельство о праве собственности);  при наличии у Заявителя и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, в том числе за пределами ЗАТО Сибирский, предоставляются копии документов, подтверждающих жилищные права на указанные жилые помещения (ордер, договор найма жилого помещения, свидетельство о праве собственности);

3() выписка из домовой книги по месту жительства Заявителя и членов его семьи; 
4) копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, вступившие в законную силу решения судов о признании членом семьи);

5() выписка из финансового лицевого счета;

6() справка с места жительства Заявителя;

7)справка о сроках службы или копия трудовой книжки Заявителя;
8) выписка из приказа об увольнении с военной службы и исключении из списков части;
9) копии документов, предоставляющих право на льготное обеспечение жилой площадью в соответствии с Федеральными законами (при их наличии); 

10) согласие всех членов семьи на обработку персональных данных.

В составе семьи также учитываются временно отсутствующие члены семьи, за которыми в соответствии с договором социального найма или по другим установленным законом основаниям сохраняется право на жилую площадь в период их временного отсутствия.  

Администрация ЗАТО Сибирский вправе самостоятельно проводить проверку представленных Заявителем сведений.

Заявление о переселении на новое место жительства подписывается всеми членами семьи  Заявителя.     

Одновременно с копиями документов гражданами предоставляются их оригиналы. Копии документов после проверки их соответствию оригиналам заверяются начальником Отдела или специалистом Отдела, принимавшими заявление и документы (заверенная подпись включает: слова  «верно», должность, личную подпись специалиста Отдела, заверяющего копию документа, расшифровку подписи и дату заверения). В случае непредставления оригиналов документов для сверки предоставляются копии, удостоверенные в соответствии с действующим законодательством. 

Запрещается требовать от Заявителя: 

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

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский Алтайского края находятся в распоряжении органа  местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  ЗАТО Сибирский организациях,   участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявление представляется Заявителем в Отдел при личном обращении, направляется по почте, либо по электронной почте, либо через единый портал государственных и муниципальных услуг.

Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства, которая ведется по установленной форме.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- представлен неполный комплект документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- не представление  документов, подтверждающих полномочия лица, действующего от имени Заявителя.

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

- Заявителем представлены документы с недостоверной информацией; 

- Заявителем представлены документы, которые не подтверждают право состоять на учете граждан, желающих выехать на новое место жительства.

2.8.2 Основанием для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги является письменное заявление  о приостановлении  предоставления муниципальной услуги. Письменный ответ в таком случае не дается. 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- нотариальное оформление доверенности (в случае обращения представителя Заявителя).

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания платы регулируются Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 №4462-I
2.11.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления                                     о принятии на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства - 20 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи расписки о принятии заявления с комплектом документов - 20 минут.

Заявления, поступившие почтовой или электронной связью, регистрируются в течение дня с момента их поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых оказывается  муниципальная  услуга, информационным стендам:

2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей.

2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. Также визуальная, текстовая информация размещается в СМИ и на официальном сайте  Администрации ЗАТО Сибирский.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты  Отдела; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.14.4. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Каждое рабочее место специалиста Отдела должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех Заявителей и специалистов Отдела из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Прием Заявителей ведется в Отделе без предварительной записи в порядке очереди с учетом графика приема. 

2.15. Показатели доступности и качества  муниципальных услуг:

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления заявления в Отдел по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты (УЭК);

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации ЗАТО Сибирский;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований информирования Заявителей:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

В случае обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.   

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения процедур в электронной форме
Оказание муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления с комплектом документов для постановки на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства;

- рассмотрение заявления на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации ЗАТО Сибирский (далее – жилищная комиссия) и подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

- выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.1. Прием  и регистрация заявления с комплектом документов для постановки на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления с комплектом документов является личное обращение Заявителя в Отдел либо поступление заявления в Отдел  по почте, в форме электронного документа.

3.1.2. Специалист Отдела проверяет наличие представленных Заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, определяет наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента.  

3.1.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента, специалист Отдела уведомляет Заявителя о наличии препятствий в приеме документов и рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры к их устранению и возвращает заявление и документы Заявителю. 

В случаях получения заявления и документов почтой Заявителю выдается или направляется письменное уведомление об отказе в принятии документов, с указанием причины отказа.     

Поступившие заявления специалист Отдела регистрирует в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства и формирует учетное дело Заявителя.

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с комплектом документов или оформленное уведомление об отказе в приеме документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 1 день.

3.2. Рассмотрение заявления на заседании жилищной комиссии и подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с комплектом документов.

3.2.2. Заявление и приложенные к нему документы передаются на рассмотрение жилищной комиссии начальником Отдела – секретарем жилищной комиссии. Жилищная комиссия рассматривает документы Заявителей не реже, чем 1 раз в месяц.

3.2.3. На заседании жилищной комиссии ведется протокол, в котором указывается информация о Заявителе, принятое решение о постановке (отказе в постановке) на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства, с указанием основания  и  причины отказа в постановке на учет. Порядок создания и деятельности жилищной комиссии определен положением о жилищной комиссии. 

3.2.4. Жилищная комиссия рассматривает представленные документы Заявителя и проверяет основания принятия его на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства по следующим критериям:

- наличие жилого помещения на территории ЗАТО Сибирский, подлежащего сдаче в случае переселения;

- сведения о лицах, зарегистрированных в жилом помещении;

- информация об утрате служебной связи с организациями, расположенными на территории ЗАТО Сибирский;

- факт наличия или отсутствия в собственности Заявителя и членов его семьи каких-либо жилых помещений.

На заседании жилищной комиссии выносится решение:

1) о постановке Заявителя на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В постановке на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства,  отказывается по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего Регламента. 

Протокол заседания жилищной комиссии утверждается Главой Администрации. 

3.2.6. На основании решения жилищной комиссии Отдел вносит сведения о Заявителе в Книгу учета граждан, желающих выехать на новое место жительства, которая является документом строгой отчетности и ведется по установленной форме.  

3.2.7. На основании решения о принятии Заявителя на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства, специалистом Отдела формируется учетное дело Заявителя для дальнейшего хранения. Для этого заявление и пакет документов подшивается в скоросшиватель. Учетное дело надписывается и ему присваивается номер в соответствии с номером в Книге регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Надпись на учетном деле должна содержать: номер учетного дела; фамилию, имя, отчество Заявителя.

3.2.8. Результатом исполнения административной процедуры является подготовленное уведомление о постановке на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 19 рабочих дней.

3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.3.1 Основанием исполнения административной процедуры является подготовленное уведомление о постановке на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – результат).

3.3.2.Результат выдается лично Заявителю или направляется ему почтой, электронной почтой (если указана в заявлении) в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения жилищной комиссией.

Фактом выдачи результата предоставления муниципальной услуги является роспись в получении либо уведомление о вручении.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 10 рабочих дней.

Право состоять на учете граждан, желающих выехать на новое место жительства, сохраняется за Заявителями до получения ими жилых помещений на новом месте жительства либо предоставления денежной компенсации за передаваемое в муниципальную собственность жилое помещение, находящееся в собственности Заявителя. 

Снятие с учета, желающих выехать на новое место жительства, осуществляется в случае  письменного отказа гражданина либо по следующим основаниям: 

а) получение жилого помещения в избранном месте жительства, государственного жилищного сертификата, субсидии на приобретение жилого помещения через федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления; 

б) утрата права на жилое помещение в ЗАТО Сибирский по основаниям, предусмотренным действующим законодательством; 

в) получение справки о сдаче жилья; 

г) выявление в представленных при постановке на учет документах не соответствующих действительности сведений, послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий жилищной комиссии при решении вопроса о принятии на учет.   

В целях подтверждения и проверки сведений для предоставления муниципальной услуги проводится перерегистрация лиц, состоящих на учете. Перерегистрация проводится ежегодно в период с 1 января по 1 апреля. Перерегистрацию может пройти любой из совершеннолетних членов семьи Заявителя. За недееспособных и несовершеннолетних граждан перерегистрацию проходят их законные представители. 

Граждане должны быть проинформированы о времени прохождения перерегистрации путем опубликования информации в газете «Сибирский вестник». Не допускается в связи с перерегистрацией прекращение приема и рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет.

Для перерегистрации граждане дополнительно представляют копии документов, касающихся изменения места жительства, состава семьи, семейного положения, статуса жилого помещения. 

Решение о снятии с учета граждан, желающих выехать на новое место жительства, принимается жилищной комиссией не позднее, чем в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия решения. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Начальник и специалист Отдела, ответственные за прием, рассмотрение и подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение положений, установленных настоящим Регламентом, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Должностные обязанности начальника и специалиста Отдела закрепляются в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Администрации по социальным вопросам и начальником Отдела.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- плановые проверки, которые проводятся на основании распоряжения Администрации ЗАТО Сибирский;

- внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, которые проводятся Администрацией ЗАТО Сибирский на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
- 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский;
- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский;
- отказ Администрации ЗАТО Сибирский, должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию ЗАТО Сибирский. 
2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации ЗАТО Сибирский либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
3) Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
4) Жалоба, поступившая в Администрацию ЗАТО Сибирский подлежит рассмотрению заместителем Главы Администрации по социальным вопросам либо Главой Администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5) По результатам рассмотрения жалобы Администрация ЗАТО Сибирский, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
6) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
7) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы Администрации по социальным вопросам либо Глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  

к Административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием 

заявления, документов, а также 

постановка граждан на учет  

желающих выехать на новое

место жительства»

Главе Администрации 
___________________________
(ФИО Главы Администрации)

__________________________   

(Ф.И.О. гражданина полностью)

__________________________,

проживающего по адресу:

__________________________ 
___________________________
тел.: ______________________  

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу отселить меня с семьей из ЗАТО Сибирский в город ___________________________ по причине утраты связи с ЗАТО Сибирский

______________________________________________________________
(указывается причина утраты связи)

В настоящее время проживаю с семьей в  1 (2, 3)-х комнатной квартире общей площадью  ___ м²  (жилой –  ___ м²). Совместно со мной проживают:   

- _____________________________________________________________  

(родственное отношение, Ф.И.О. члена семьи)

- _____________________________________________________________  

(родственное отношение, Ф.И.О. члена семьи)

 - _____________________________________________________________  

(родственное отношение, Ф.И.О. члена семьи)

При выделении мне квартиры в городе __________________ обязуюсь сдать в муниципальную собственность, занимаемую моей семьей квартиру в ЗАТО Сибирский. 

Я и члены моей семьи жилых помещений за пределами ЗАТО Сибирский не имеем. 

Я и члены моей семьи обязуемся сообщать обо всех изменениях в составе семьи, о перемене места жительства, возникновении других обстоятельств, дающих или лишающих права на переселение, и в течение месяца с момента наступления указанных изменений представить в отдел по учету и распределению жилья соответствующие документы. 

Подписи всех совершеннолетних членов семьи    

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2  

к Административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием 

заявления, документов, а также 

постановка граждан на учет  

желающих выехать на новое

место жительства» 

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги «Прием заявления, документов, а также 
постановка граждан на учет желающих выехать на новое место жительства» 



прием и регистрация заявления с комплектом документов для постановки 


на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства








Проверка представленных заявителем документов, направление запросов о предоставлении информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги





прием заявления и документов





рассмотрение заявления на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации ЗАТО Сибирский (далее – жилищная комиссия) и подготовка результата предоставления муниципальной услуги








Выдача результата предоставления муниципальной услуги








уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





уведомление о принятии Заявителя на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства





решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





решение о постановке Заявителя на учет граждан, желающих выехать на новое место жительства





мотивированный отказ в приеме заявления и документов











( Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе.


( Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе.








