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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

22.05.2018                                                                                       № 324                                                                                                                                                               ЗАТО Сибирский

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации ЗАТО Сибирский от 18.03.2011 № 142 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы их проектов» ПОСТАНОВЛЯЮ:  
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания».

2. Признать утратившими силу постановления Администрации ЗАТО Сибирский:

от 28.06.2012  № 290 « Об утверждении Административного регламента по предоставлению муници​пальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания»;

от 17.04.2015 № 183 «О внесении изменений в постановление Администрации ЗАТО Сибирский от 28.06.2012 № 290 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания»;
от 15.07.2016 № 389 «О внесении изменений в постановление Администрации ЗАТО Сибирский от 28.06.2012 № 290 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания»;
от 15.07.2016 № 387 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда».
3. Управлению по муниципальным информационным ресурсам (Болотникова С.Ю.) опубликовать настоящее постановление в газете «Сибирский вестник» и обнародовать на официальном Интернет-сайте Администрации ЗАТО Сибирский.

4.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальным вопросам Гречушникову О.Б.      

Первый заместитель

Главы Администрации                                                                           В.Н. Панов
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

ЗАТО Сибирский

от 22.05.2018 № 324
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания»

I. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, получения информации о муниципальной услуге, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие  на территории ЗАТО Сибирский, либо уполномоченные представители указанных лиц (далее – заявители). 

Для постоянного проживания на территории ЗАТО разрешается въезд  членам семей и родственникам заявителей. 

Наличие собственности на территории ЗАТО Сибирский может служить основанием для въезда и проживания владельца при условии оформления допуска в установленном порядке.

Настоящий Административный регламент не распространяется на отношения, связанные с регистрацией военнослужащих по адресу воинской части. 

1.3. Описание процедуры согласования заявления о выдаче разрешения на въезд иностранных граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания (далее - заявление) (образец заявления - приложения 4,5).

1.3.1. Въезд на территорию ЗАТО Сибирский иностранных граждан для постоянного проживания или временного пребывания осуществляется по решению Министерства обороны Российской Федерации, согласованному с Федеральной службой безопасности Российской Федерации (ФСБ России) или территориальным органом безопасности по месту нахождения ЗАТО. 

1.3.2. Для получения разрешения Министерства обороны Российской Федерации на въезд иностранного гражданина на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский и оформления пропуска заявитель, не менее чем за 30 суток до планируемого прибытия иностранного гражданина, оформляет заявление с указанием планируемого срока пребывания, паспортных данных, адреса и целей пребывания иностранного гражданина и направляет в отдел ФСБ РФ войсковой части 52649. 

1.3.3. После согласования в отделе ФСБ РФ войсковая часть 52649 заявление (для получения разрешения начальника штаба - первого заместителя командующего РВСН на оформление допуска иностранного гражданина в ЗАТО Сибирский) заведующим бюро пропусков представляется в службу защиты государственной тайны войсковой части 52929. 

1.3.4. После направления соответствующего запроса на имя начальника штаба - первого заместителя командующего РВСН и получения положительного ответа начальником службы защиты государственной тайны войсковой части 52929 на заявлении делается отметка (со ссылкой на номер запроса) и оно возвращается в бюро пропусков для представления на утверждение командиром войсковой части 52929 и Главой Администрации ЗАТО Сибирский. 

1.3.5. После всех согласований оформляется пропуск, который заявитель получает в бюро пропусков вместе с согласованным заявлением.

В экстренном случае (смерть родственника, тяжелая болезнь, травма и т.п.) въезд иностранного гражданина на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский может быть оформлен заявителем (при наличии документов, подтверждающих выше указанные обстоятельства) и разрешен до получения разрешения начальника штаба - первого заместителя командующего РВСН, на основании решения командира войсковой части 52929 и Главы Администрации ЗАТО Сибирский после согласования с руководством отдела ФСБ РФ войсковая часть 52649. 

В последующем в установленном порядке получается разрешение начальника штаба - первого заместителя командующего РВСН и оформляется  регистрация иностранного гражданина по месту пребывания в ТП УФМС России по Алтайскому краю и республике Алтай в ЗАТО поселок Сибирский. 

1.4. Описание процедуры согласования заявления о выдаче разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания (образец заявления - приложения 2,3).

1.4.1. Для получения разрешения на въезд гражданина на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания необходимо предварительно согласовать заявление в отделе ФСБ РФ войсковая часть 52649.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги.

«Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» осуществляется Администрацией ЗАТО Сибирский. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации ЗАТО Сибирский (приложение 1).

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации ЗАТО Сибирский, на официальном сайте Администрации ЗАТО Сибирский, при использовании Единого портала в информационно - телекоммуникационной сети Интернет.

2.3.1.1. На Едином портале размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1.2. Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

2.3.1.3. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.  

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации ЗАТО Сибирский, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на информационном стенде в зале приема заявителей, на официальном сайте Администрации ЗАТО Сибирский, на Едином портале в информационно - телекоммуникационной сети Интернет, а также в приложении 1 к Административному регламенту.

2.3.3. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация ЗАТО Сибирский взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Алтайскому краю. 
2.3.4. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопро​сам предоставления муниципальной услуги:

2.3.4.1. При обращении заявителя к должностному лицу:

1) письменно или через электронную почту за получением информации (консультации) ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2) по телефону должностное лицо дает исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги в момент обращения. 

3) при личном приеме в рабочее время Администрации ЗАТО Сибирский (приложение 1) - время консультации не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

2.3.4.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления муниципальной услуги;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

6) иных вопросов, входящих в компетенцию должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.4.3. При осуществлении консультирования должностное лицо в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязано представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.4.4. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию должностного лица, должностное лицо информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) разрешение на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания;

2) уведомление об отказе на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, организации, участвующие в ее предоставлении, составляет 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги. 

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

1. Конституция Российской Федерации;

2. Жилищный кодекс Российской Федерации; 

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

4. Закон Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;

5. Федеральный закон от 18.07.2006 № 109-ФЗ «О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации»;

6. Федеральный закон Российской Федерации от 25.07.2007 № 115-ФЗ                 «О правовом положении иностранных граждан  в Российской Федерации»;

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

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

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

10. Федеральный закон Российской Федерации от 02.07.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

11. постановление Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

12.  постановление Правительства РФ от 26.06.1998 № 655 «Об утверждении Положения о порядке обеспечения особого режима в закрытом административно-территориальном образовании, на территории которого расположены объекты Министерства обороны Российской Федерации»;

13.  постановление Правительства РФ от 11.10.2002 № 754                                «Об утверждении перечня территорий, организаций и объектов, для въезда на которые иностранным гражданам требуется специальное разрешение»;

14.  постановление Совета депутатов ЗАТО Сибирский от 31.03.2005                   № 3/16 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения»;

15. настоящий Административный регламент. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

1) заявление установленной формы, согласованное с отделом ФСБ России войсковая часть 52649 (приложение 2,3), или заявление на въезд иностранных граждан на территорию ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания (приложение 4,5); 

2) копии паспортов (2, 3, 5 страницы) заявителя, а также граждан, прибывающих на территорию ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания (для граждан, не достигших возраста 14 лет - копия свидетельства о рождении);  

3) копии документов, подтверждающих родство прибывающих граждан, причины въезда (свидетельства о рождении, о заключении брака, вступившие в законную силу решения суда о признании членом семьи и т.д.);

4) пропуск на территорию ЗАТО Сибирский, выданный бюро пропусков войсковой части 52929 (к заявлению на въезд иностранных граждан на территорию ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания);

5) согласие заявителя, граждан, прибывающих на территорию ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания, на обработку персональных данных граждан (приложение 6).

2.7.2. Перечень документов (сведений), запрашиваемых Администрацией ЗАТО Сибирский в порядке межведомственного взаимодействия:

1) документ, подтверждающий по предусмотренным законодательством основаниям жилищные права на жилое помещение, в которое вселяется гражданин для постоянного проживания или временного пребывания (ордер, договор найма жилого помещения, выписка из Единого государственного реестра недвижимости);  

2) выписка из домовой книги по месту жительства заявителя.

2.7.2.1. Заявитель вправе представить документы, предусмотренные пунктом 2.7.2. Административного регламента, самостоятельно. В случае если они не были представлены заявителем по собственной инициативе Администрация ЗАТО Сибирский запрашивает указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

2.7.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается:

2.8.1. 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;

2.8.2. требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации ЗАТО Сибирский, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.8.3. требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом муниципального образования городского округа ЗАТО Сибирский;

2.8.4. отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление не согласовано с отделом ФСБ России войсковой части 52649.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.7.1. Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

2) предоставление документов, которые не подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги;

3) письменное заявление заявителя либо уполномоченных им лиц о прекращении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

4) въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания в жилые помещения, предоставленные заявителю по договору социального найма, если после  вселения гражданина  общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы (за исключением  въезда и вселения к родителям их несовершеннолетних детей).

 2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, не должна превышать 15 минут.

Обращения, поступившие почтовой связью, электронной почтой, регистрируются в течение 1 рабочего дня с момента их поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

2.14.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью:

Администрация ЗАТО Сибирский обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет должностное лицо Администрации ЗАТО Сибирский, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14.5. На информационных стендах Администрации ЗАТО Сибирский размещается следующая информация: 

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

2) график (режим) работы Администрации ЗАТО Сибирский, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги;

4) место нахождения Администрации ЗАТО Сибирский, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адрес электронной почты Администрации ЗАТО Сибирский, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального Интернет-сайта Администрации ЗАТО Сибирский, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации ЗАТО Сибирский.

2.14.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.14.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием, а также графика работы.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.16. Иные особенности предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде.

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги с использованием Единого портала заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 8 настоящего Административного регламента.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

3) информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию ЗАТО Сибирский с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию ЗАТО Сибирский с использованием почтовой связи, электронной почты.

3.2.2. При приеме заявления должностное лицо Администрации ЗАТО Сибирский: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;

3) при наличии оснований для отказа в приеме заявления в соответствии с пунктом 2.9. настоящего Административного регламента возвращает заявление и документы заявителю, информируя заявителя о причинах отказа;

3) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления;

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенные в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления. 

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 дня с момента поступления заявления и документов в Администрацию ЗАТО Сибирский.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления.

3.3.2. Должностное лицо в течение 2 рабочих дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10. Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, указанные в подпункте 2.7.2 Административного регламента, по собственной инициативе, должностное лицо в течение 3 рабочих дней с начала исполнения административной процедуры направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, должностное лицо готовит разрешение на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания. В случае если, установлены основания, предусмотренные пунктом 2.10 Административного регламента, должностное лицо осуществляет подготовку уведомления об отказе на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания. 

3.3.5. Подготовленные документы о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами направляются на подпись заместителю Главы Администрации по социальным вопросам.

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является подписанные заместителем Главы Администрации по социальным вопросам: 

1) разрешение на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания (приложение 7);

2) уведомление об отказе на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания. 

3.3.7. Срок выполнения административной процедуры составляет 24 дня с момента регистрации заявления. 
3.4. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Должностное лицо в день принятия одного из указанных в пункте 2.4 Административного регламента решений уведомляет заявителя о принятом решении. 

3.4.2. При этом заявителю сообщается о возможности (или необходимости) получения результата предоставления муниципальной услуги лично в Администрации ЗАТО Сибирский в течение 5 дней, следующих за днем принятия решения.

3.4.3. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией ЗАТО Сибирский по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).

3.4.4. Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия на получение документов от имени заявителя.

3.4.5. При отсутствии необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем лично в Администрации ЗАТО Сибирский, результат предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии), направляется по адресу, указанному в заявлении.
3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является:

1) направление (вручение) разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания;

2) направление (вручение) уведомления об отказе на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания.

3.4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней. 

3.4.8. Иностранный гражданин после получения разрешения на въезд иностранных граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания обязан оформить регистрацию по месту пребывания в ТП УФМС России по Алтайскому краю и республике Алтай в ЗАТО поселок Сибирский в течение 3 дней.

IV. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации ЗАТО Сибирский положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется заместителем Главы Администрации по социальным вопросам.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг проводятся по распоряжению Главы Администрации.

4.4. Ответственность должностных лиц Администрации ЗАТО Сибирский за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц Администрации ЗАТО Сибирский закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц органов Администрации ЗАТО Сибирский либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

о входящем номере, под которым жалоба зарегистрирована в системе делопроизводства;

о нормативных правовых актах, на основании которых Администрация ЗАТО Сибирский предоставляет муниципальную услугу;

о требованиях к заверению документов и сведений;

о месте размещения на официальном сайте Администрации ЗАТО Сибирский справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

5.2. 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, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления должностным лицом Администрации ЗАТО Сибирский или муниципальным служащим муниципальной услуги, на имя заместителя Главы Администрации по социальным вопросам.

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые заместителем Главы Администрации по социальным вопросам, подается Главе Администрации. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт Администрации ЗАТО Сибирский, через Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо Администрации ЗАТО Сибирский принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом Администрации ЗАТО Сибирский 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным законом наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16.08.2012, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется таким же способом.

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации ЗАТО Сибирский.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» 

Информация об органе местного самоуправления, 
предоставляющем муниципальную услугу
	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация ЗАТО Сибирский

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава Администрации  

Сергей Михайлович Драчев

	Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги
	главный юрисконсульт по жилищным вопросам  Администрации ЗАТО Сибирский;

инспектор по учету и распределению жилой площади Администрации ЗАТО Сибирский

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

	График работы (приема заявителей)
	Пн, вт,чт: с 9.00-18.00;

Ср: неприемный день;

Пт: с 09.00-17.00; 

Обед: с 13.00-14.00

Сб-вс: выходные дни

	Телефон, адрес электронной почты приемной Администрации ЗАТО Сибирский
	8(38532) 50-234

zatookrug05@dsmail.ru 

	Телефон, адрес электронной почты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги
	8(3852) 51-233,  

zatookrug05@dsmail.ru 


	Адрес официального сайта Администрации ЗАТО Сибирский
	www.zato-sibirsky.ru


Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru; 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» 

В Администрацию ЗАТО Сибирский

от _______________________________  

          (Ф.И.О. заявителя, нанимателя жилого помещения)

_________________________________   

(Адрес)

_________________________________

(Номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить въезд для постоянного проживания на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский  __________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. вселяемого гражданина, дата рождения, место рождения)

Паспорт серия  ______________ № _________________ выдан_______________  

                                                                                                                 (дата выдачи)

Орган, выдавший паспорт_______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________   

в занимаемое жилое помещение по адресу: ЗАТО Сибирский,                                                       ул. __________________,  д.____,  кв._____, занимаемое мною на основании _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

(Дата и номер договора найма, свидетельства о праве собственности, выписка из ЕГРН)

___________________________________________ мне приходится ___________________. 

(Ф.И.О. вселяемого гражданина)                                                                                                                           (родственное отношение)

___________
         _________________               ______________________________

             (дата)

                      (подпись заявителя)                                                  (инициалы, фамилия)

С заявлением согласны: 

(подписи всех совершеннолетних членов семьи, инициалы, фамилия)

____________________________________   

____________________________________   

____________________________________  

С условиями особого режима и ответственностью за его нарушение ознакомлен(а).

________________________                ______________________

                           (подпись прибывающего гражданина )                                           (инициалы, фамилия )
СОГЛАСОВАНО:

Отдел ФСБ России 

войсковая часть 52649                     _____________         ___________________

                          (подпись)                                            (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» 

В Администрацию ЗАТО Сибирский 

________________________________________  

             (Ф.И.О. заявителя, нанимателя жилого помещения)

________________________________________   

(Адрес)

________________________________________

(Номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить въезд для временного пребывания на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский __________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. вселяемого гражданина, дата рождения, место рождения)   
Паспорт серия  _____________ № _______________ Выдан__________________________

                                                                                                   (Дата выдачи)

Орган,  выдавший паспорт_______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________   

в   занимаемое   жилое     помещение    по     адресу:    ЗАТО Сибирский,           

ул. __________________, д. ____,  кв. _____, занимаемое мною на основании _____________________________________________________________________________    _____________________________________________________________________________ 

(дата и номер договора найма, свидетельства о праве собственности, выписка из ЕГРН)

__________________________________________ мне приходится ____________________. 

                           (Ф.И.О. вселяемого гражданина)                                                                                              (Родственное отношение)

прибыл в связи с _____________________________________________________________

Регистрацию временного жильца по месту пребывания прошу разрешить на срок с __________________ по __________________. 

____________
             _________________                   __________________

            (Дата)

                               (Подпись заявителя)                                         (Инициалы, фамилия)

С заявлением согласны: 

(подписи всех совершеннолетних членов семьи (инициалы, фамилия))

____________________________________   

____________________________________   

____________________________________  

С условиями особого режима и ответственностью за его нарушение ознакомлен(а).

________________________                _________________________

                      (Подпись прибывающего гражданина )                                           (Инициалы, фамилия )
СОГЛАСОВАНО:

Отдел ФСБ России 

войсковая часть 52649                     _____________         ___________________

                  (Подпись)                                            (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» 

В Администрацию ЗАТО Сибирский

от _______________________________  

(Ф.И.О. заявителя)

Проживающего по адресу:____________________ 

___________________________________________  

Документ, удостоверяющий личность:___________

Когда и кем выдан___________________________  

___________________________________________

 _________________________________________

                                                         Телефон:    ______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на въезд для постоянного проживания в городском округе ЗАТО Сибирский Алтайского края иностранного гражданина и лица без гражданства (безвизовые страны)


Прошу разрешить въезд для постоянного проживания на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский 

Фамилия____________________________



Имя _______________________________                                            

Отчество ___________________________ 

Дата рождения______________________

Пол _______________ 

Гражданство (подданство)____________________________________________________

Если имеется второе (либо более того) гражданство (подданство), они указываются через запятую

Государство рождения _________________________________________ 

Место рождения _______________________________________________

Государство постоянного проживания  _____________________________              

Место получения визы: ________________ город  ____________ страна, в котором есть консульское загранучреждение России

Место работы ________________________________________________

полное название организации (фирмы) за рубежом

Документ ____________________________________________________

серия номер дата и место выдачи действителен до ________________________________________________________________
Адрес предполагаемого места жительства _________________________________                                                                                      (край, область, район, населенный пункт, наименование улицы, номер дома, квартиры)
______________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о поездке:

Цель поездки  ________________________________________

__________________    _____________________  ______________________

               (дата)                                                     (инициалы, фамилия заявителя)
                          (подпись)                                                    

ОБ ОТВЕТСТВЕННОСТИ ЗА СООБЩЕНИЕ ЛОЖНЫХ СВЕДЕНИЙ В ЗАЯВЛЕНИИ ИЛИ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ПОДДЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПРЕДУПРЕЖДЕН. С СОДЕРЖАНИЕМ СТАТЕЙ 26, 27 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА от 15.08.1996 № 114-ФЗ «О ПОРЯДКЕ ВЫЕЗДА ИЗ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ВЪЕЗДА В РОССИЙСКУЮ ФЕДЕРАЦИЮ» ОЗНАКОМЛЕН:  ____________________ 

Подпись заявителя 

_________________________ ______________________  

                                                        (инициалы, фамилия) 

С заявлением согласны: 

Подписи совершеннолетних членов семьи заявителя 

 _________________________ ______________________  

                                                        (инициалы, фамилия) 

_________________________ ______________________  

                                                        (инициалы, фамилия) 

_________________________ ______________________  

                                                        (инициалы, фамилия) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» 

В Администрацию ЗАТО Сибирский

от _______________________________  

                        (Ф.И.О. заявителя)

Проживающего по адресу:____________________ 

___________________________________________  

Документ, удостоверяющий личность:___________

Когда и кем выдан___________________________  

___________________________________________

 ___________________________________________

                                                                  Телефон:    ______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на въезд для временного пребывания в городском округе ЗАТО Сибирский Алтайского края иностранного гражданина и лица без гражданства (безвизовые страны)

Прошу разрешить въезд для временного пребывания на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский 

Фамилия, Имя, Отчество ________________________________________________________

Дата рождения _____________________________

Пол _______________ 

Гражданство (подданство)_______________________________________________________

Если имеется второе (либо более того) гражданство (подданство), они указываются через запятую

Государство рождения  _________________________________________________________ 

Место рождения _______________________________________________________________

Государство постоянного проживания  _____________________________________              

Временного пребывания ________________________________________________________

Место работы _____________________________________________________

                                                                                                       Полное название организации (фирмы) за рубежом

Документ __________________________________________________________

серия номер дата и место выдачи действителен до ________________________________________________________________
Адрес предполагаемого места жительства ___________________________________                                                                                                              (край, область, район, населенный пункт, наименование улицы., номер дома, квартиры)
____________________________________________________________________________________________________________________________________

Степень родства:______________________________________________________

Цель приезда     ______________________________________________________      

__________________________________________________________________

Срок пребывания :с «_____»_________20____г. по  «____»________20___г.

__________________     _____________________     _____________________

(дата)
     (подпись)                                                    (инициалы, фамилия)

ОБ ОТВЕТСТВЕННОСТИ ЗА СООБЩЕНИЕ ЛОЖНЫХ СВЕДЕНИЙ В ЗАЯВЛЕНИИ ИЛИ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ПОДДЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПРЕДУПРЕЖДЕН. С СОДЕРЖАНИЕМ СТАТЕЙ 26, 27 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА от 15.08.1996 № 114-ФЗ «О ПОРЯДКЕ ВЫЕЗДА ИЗ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ВЪЕЗДА В РОССИЙСКУЮ ФЕДЕРАЦИЮ» ОЗНАКОМЛЕН: ____________________ 

Подпись заявителя _____________  ___________________    ______________________  

                                                                                      (инициалы, фамилия) 
С заявлением согласны: 

Подписи совершеннолетних членов семьи заявителя  

_________________________ ______________________  

                                                        (инициалы, фамилия) 

_________________________ ______________________  

                                                                                               (инициалы, фамилия) 

_________________________ ______________________  

                                                                                               (инициалы, фамилия) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» 

С О Г Л А С И Е

на обработку персональных данных гражданина, обратившегося в  Администрацию ЗАТО Сибирский (орган Администрации ЗАТО Сибирский)

Я,__________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу:______________________________________

______________________________________________________________ 

паспорт серия ________, номер _________, выдан___________________________________________________________________________________________________________________________

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку Администрацией городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края, расположенной по адресу: 658076, Алтайский край, ЗАТО Сибирский, ул. Строителей, д. 5 (далее – Оператор) моих персональных данных, включающих*: фамилию, имя, отчество, информацию о смене фамилии, имени, отчества, пол, год, месяц и дату рождения, место рождения, гражданство, данные документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), сведения о месте и дате регистрации, место жительства, номера телефонов (домашний, мобильный), адрес электронной почты, семейное положение, состав семьи, данные военного билета, приписного свидетельства, сведения о наличии детей, их возрасте, месте работы (учебы), сведения об образовании, данные трудовой книжки и сведения, содержащиеся в ней, а также взыскания, ИНН, номер страхового свидетельства ОПС (ГПС), номер страхового полиса (ОМС), наличие и группа инвалидности, наличие судимостей, социальных льгот необходимых Оператору  при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Предоставляю Оператору право осуществлять действия (операции) с моими персональными данными, включая получение (сбор), хранение, комбинирование, передачу, систематизацию, накопление, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в локальную электронную базу данных, включения в списки (реестр) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими деятельность Оператора.

Оператор имеет право на передачу персональных данных по корпоративным каналам передачи данных, с соблюдением мер, обеспечивающих их защиты от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляться лицом, обязанным сохранять служебную тайну.

Настоящее согласие дано мной на срок до _______________________.** 

Настоящее согласие вступает в силу с момента подписания.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в любое время посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично представителю Оператора и зарегистрирован в соответствии с правилами делопроизводства Оператора. А также имею право на получение информации, касающейся обработки моих персональных данных.

В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку персональных данных, Оператор обязан прекратить их обработку в течение 10 (десяти) календарных дней.

Почтовый адрес 

_______________________________________________________________,

Номер контактного телефона __________________________________.

«____»______________ 20___ г.        

__________________________                                       _________________ 

ФИО                                                                                   Подпись                                                     

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

«____»______________ 20___ г.        

___________________________                                       _________________ 

ФИО                                                                                   Подпись

* Подчеркнуть нужное

** Персональные данные на обратившихся граждан определяются по роду деятельности органа Администрации ЗАТО Сибирский                                                                                                           
ПРИЛОЖЕНИЕ 7 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» 

Угловой штамп Администрации 

ЗАТО Сибирский

РАЗРЕШЕНИЕ

Рассмотрев представленные документы __________________________,

(Ф.И.О. Заявителя)

в соответствии с Положением об обеспечении особого режима в закрытом административно-территориальном образовании, на территории которого расположены объекты Министерства обороны Российской Федерации, утвержденным постановлением Правительства РФ от 26.06.1998 № 655: 

РАЗРЕШИТЬ  ______________________________________________________________    

(Ф.И.О. прибывающего гражданина)

въезд ____________________________________________________________   

(для постоянного проживания или временного пребывания с указанием периода пребывания)

 _________________________________________________________________ 

на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский по адресу: ЗАТО Сибирский, ______________________________________________________. 

Заместитель Главы Администрации 

по социальным вопросам 
________________     _________________

                    (подпись)                                      (ФИО)

М.П. 

Исполитель ФИО Телефон

ПРИЛОЖЕНИЕ 8 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территории контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания» 

Блок-схема

последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги «Выдача разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания»


















 





 





Согласование заявления с отделом ФСБ России войсковой части 52649








Электронной почтой





Почтовой связью





Лично





Поступление заявления в Администрацию ЗАТО Сибирский от заявителя





Наличие основания для отказа в приеме документов








Отсутствие основания для отказа в приеме документов





Регистрация заявления и документов должностным лицом





Возврат заявления заявителю с указание причин возврата





Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление (вручение) уведомления об отказе на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания








Направление (вручение) разрешения на въезд граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО Сибирский для постоянного проживания или временного пребывания





Направление (вручение) результата предоставления муниципальной услуги





Электронной почтой








Почтовой связью








Лично











