Администрация городского округа
муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
28.06.2012
№
110-37-716-12
г. Саянск
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году» 
В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 3, 13, частью 1 статьи 29 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 6 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 27.06.2011 № 110-37-623-11 «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск», статьей 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск».

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году» (Приложение).

2. Муниципальному казенному учреждению «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятие правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента и предоставить его копию в отдел организационной работы.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Саянские зори» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

Мэр городского округа

муниципального образования «город Саянск»


М.Н. Щеглов 

В.В. Васильева 

5 16 66 

Приложение к постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 

28.0.6.2012 № 110-37-716-12

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) 
муниципальной услуги «Прием заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, а также создания комфортных условий для ее получения. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» признанное вынужденным переселенцем, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, подавшие заявление о выделении государственного жилищного сертификата в планируемом году в период с 1 января по 1 июля года, предшествующего планируемому.
1.3. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию городского округа по вопросам приема заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году.

1.4. Ответственный за предоставление муниципальной услуги орган - муниципальное казенное учреждение «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - Комитет).

Почтовый адрес: 666304. Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 370).

Телефоны:8(39553)51005.

Адрес официального сайта в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» Комитета: kuisajansk@irmail.ru.
1.5. Прием и консультации получателей муниципальной услуги специалистом Комитета:

среда 10-00 до 17-00 

пятница 13-00 до 16-00 
перерыв на обед с 12-00 до 13-00. 

1.6. Информирование (консультирование) о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом Комитета следующими способами: 

- в письменной форме, в случае поступления письменного обращения; 

- в порядке личного обращения заявителя по адресу: город Саянск, мкр. Олимпийский — 30, кабинет № 415; 

- с использованием средств телефонной и электронной связи: по телефону/факсу 8(395-53) 5-16-66, электронная почта: kuisajansk@irmail.ru; 

- посредством размещения информации на информационных стендах. 

1.7. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

- категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- перечня документов, требующихся для получения муниципальной услуги; 

- времени приема заявителей и процедуру

- сроков оказания муниципальной услуги; 

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка досудебного и судебного обжалования результатов предоставления муниципальной услуги. 

1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги включение заявителей в списки граждан, признанных в установленном порядке вынужденными переселенцами, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году и направление его в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации. 
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист по жилищным вопросам – юрисконсульт муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – специалист Комитета).

1.9. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами. 
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» 

- Решение Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 05.05.2009 N 051-14-62 «Об утверждении Положения о муниципальном казенном учреждении «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» в новой редакции»;
- Устав муниципального образования «город Саянск».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист по жилищным вопросам – юрисконсульт муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – специалист Комитета).

2.1.2. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами. 
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» 

- Решение Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 05.05.2009 N 051-14-62 «Об утверждении Положения о муниципальном казенном учреждении «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» в новой редакции»;
- Устав муниципального образования «город Саянск».

2.1.3..Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления, к которому приложено согласие на обработку персональных данных (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

2.1.4.. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

9) подпись субъекта персональных данных.

2.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (рапорт) (приложение №1 к настоящему Регламенту);
- документы, удостоверяющие личность заявителя и граждан, относящихся к членам семьи заявителя (паспорта, свидетельства о рождении);
- документ, подтверждающий продление статуса вынужденного переселенца;
- документ, подтверждающий принятие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»;

- справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение;
- выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;
- нотариально заверенная доверенность в случае невозможности личной явки заявителя.

2.2.1. Заявитель представляет документы в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

В случае предоставления документов лично заинтересованное лицо, предоставляет для сверки подлинники документов. По итогам сверки подлинники документов возвращаются заинтересованному лицу.

В случае направления документов почтовым отправлением заинтересованное лицо предоставляет нотариально заверенные копии документов.

При направлении документов в форме электронных документов, подлинность документов должна быть удостоверена в порядке, определенном действующим законодательством.

2.2.2. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах Заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.4. Регламента является основанием для отказа в оформлении документов по обмену жилыми помещениями (отказа в предоставлении муниципальной услуги).

2.2.3. Заявитель вправе представить указанные в пункте 2.2. документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу по собственной инициативе, за исключением следующих документов:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2.3. Специалист Комитета, осуществляющий предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственных органов и органов местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», указанных в пункте 2.2.1. настоящего регламента.

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанной с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3.1. С 1 июля 2012 года получение администрацией городского округа документов для предоставления муниципальной услуги должно осуществляться путем организации межведомственного взаимодействия:

- данные, подтверждающие продление статуса вынужденного переселенца и справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение, запрашиваются в Управление Федеральной миграционной службы.
2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены (представлены не в полном объеме) документы, предусмотренные пунктом 2.2 настоящего Регламента;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих заявителей на получение муниципальной услуги.
2.5. Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 

2.6. Регистрация заявления осуществляется в трехдневный срок с даты поступления в адрес Комитета. 

2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Вход в администрацию городского округа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа предоставляющего муниципальную услугу. 

2.7.2. Места для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами содержащих следующую информацию:

- образец заявления;
- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей, номера телефонов для справок, адрес электронной почты и адрес сайта;

- фамилия, имя, отчество ответственного специалиста и график приема;

- текст Регламента

 2.7.3. Места ожидания заявителей оборудованы стульями и столом, и располагаются в Комитете. 

2.7.4. Места для приема заявителей снабжены стульями, столами и письменными принадлежностями. Заявители обеспечиваются необходимым раздаточным материалом (ручки, бумага, памятки, образцы и т.д.). 

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя; 

- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 

- удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

2.9. Соответствие исполнения Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Регламента. 

2.10. Анализ практики применения Регламента проводится специалистами Комитета один раз в год. 

2.11. Результаты анализа практики применения Регламента используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий. 

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность подачи заявления и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном подпунктом 3.3. настоящего Регламента.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
З. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

1) Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) Рассмотрение заявления, экспертиза документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3) Включение заявителей в списки граждан, признанных в установленном порядке вынужденными переселенцами, изъявившими желание получить сертификат в планируемом году и направление его в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации;

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур. 

3.2.1. Прием заявления (в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при поступлении заявления в письменной или электронной форме. Прием и регистрацию заявления, поступившего по почте или в электронной форме, осуществляет лицо, на которого возложены обязанности по приему и учету входящей корреспонденции в сроки, установленные пунктом 2.6. настоящего Регламента.

3.2.2. Первичное рассмотрение заявления и прилагающихся к нему 
документов осуществляется специалистом Комитета. 

1) Специалист Комитета определяет соответствие заявления и представленных с ним документов требованиям, указанным в пункте 2.2 настоящего Регламента. При несоответствии (недостаточности) представленных документов специалист Комитета в течение 30 дней со дня подачи документов письменно извещает заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что не предоставлены (предоставлены в неполном объеме) документы, предусмотренные пунктом 2.2. настоящего Регламента. 
2) Для определения права заявителя на получение муниципальной услуги специалист Комитета в течение 10 рабочих дней проверяет сведения:

- данные, подтверждающие продление статуса вынужденного переселенца;

- при необходимости проводятся запросы для получения информации по межведомственному взаимодействию. 

3) Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления.

3.2.3. .Основанием для начала выполнения административной процедуры является подтверждение продления статуса вынужденного переселенца, предоставления документов указанных в пункте 2.2 настоящего Регламента и подача заявления (рапорта) в период с 1 января по 1 июля года, предшествующего планируемому году. Специалистом Комитета в период с 1 июля по 1 августа года, предшествующего планируемому году формируется список граждан, признанных в установленном порядке вынужденными переселенцами, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году и направляется его в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации на бумажном и электронном носителях;

3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.3.1. Алгоритм предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме, в том числе информация о порядке подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приеме таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, а также о получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законом. 

Ответ о результате рассмотрения заявления направляется гражданину на адрес, указанный в заявлении, почтовым отправлением или в электронной форме (письмо, заверенное электронной цифровой подписью). 

3.3.2. В установленные пунктом 2.6. настоящего Регламента сроки 
производится регистрация поступившего в электронной форме заявления. Не позднее трех дней с момента регистрации заявителю направляется уведомление, содержащее информацию о дате регистрации и регистрационном номере заявления. 

3.3.3. В ходе оказания муниципальной услуги Комитет вправе 
запрашивать у государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги сведения, необходимые для её исполнения. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль исполнения должностными лицами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятия решений ответственными лицами, осуществляется Председателем Комитета, на которого возложены полномочия по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль исполнения максимальных сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Комитета, на которого возложены обязанности по приему и учету входящей корреспонденции. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения настоящего Регламента устанавливает председатель Комитета. При этом плановые проверки должны производиться не реже 1 раза в год. 

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся по факту поступивших от получателей муниципальной услуги жалоб и заявлений, а так же по обращениям соответствующих контрольно-надзорных органов. 

4.3. Персональная ответственность должностных лиц за принимаемые решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе исполнения административного регламента, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета положений настоящего административного регламента. В случае выявления нарушений, должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

- председателю Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

- заместителю мэра городского округа муниципального образования «город Саянск»; 

- мэру городского округа муниципального образования «город Саянск»; 

- в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба), поступившее лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленное в виде почтового (электронного) отправления. 

5.3. Обращение (жалоба) должна содержать следующие данные:

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

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

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

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

5.4. Перечень оснований для обращения заявителей.

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы):

- в обращении не указаны фамилия, либо наименование юридического лица, направившего обращение и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные обращения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения не поддается прочтению. 

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, то на основании действующего законодательства принимается решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное или устное обращение в Комитет, а также в администрацию городского округа муниципального образования «город Саянск».

5.7. Права Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы): 

- представлять дополнительные документы и материалы, либо обращения с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать документы, необходимые для обоснования и рассмотрения обращения. 

5.8. При подаче обращения Заявителем в письменной форме срок рассмотрения его не должен превышать 30 дней с даты регистрации. В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки по конкретному обращению Заявителя, Председатель Комитета, вправе продлить срок его рассмотрения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом Заявителя.

В случае обжалования отказа предоставления муниципальной услуги, отказа 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. 

Мэр городского округа 

муниципального образования «город Саянск» 

 
  М.Н. Щеглов

В.В. Васильева 
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Приложение № 1
к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году»
Приложение № 1
к Правилам выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации подпрограммы “Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством” федеральной целевой программы “Жилище” на 2011 – 2015 годы
(в ред. Постановления Правительства РФ от 10.04.2008 № 257)

(руководителю органа местного самоуправления, подразделения)

от гражданина(ки)  
,

(фамилия, имя и отчество)

проживающего(ей) по адресу  

(адрес регистрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня,  
,

(Ф.И.О.)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г., в состав участников подпрограммы “Выполнение


государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством”.

В соответствии с  

отношусь

(наименование нормативного акта)

к категории  

(наименование категории граждан, имеющих право на получение социальной выплаты за счет


,

средств федерального бюджета для приобретения жилого помещения)

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и

	состою в очереди с “
	
	”
	
	г. в
	
	.

	
	
	
	
	
	(место постановки на учет)
	


Учетное дело №  

.

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации  не имеем (имеем).

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:

супруга (супруг)  

,

(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г., проживает по адресу
	



;

дети:

(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт (свидетельство о рождении)
	
	, выданный

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  
;

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении)  
, выданный

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  
.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:


,

(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


С условиями участия в подпрограмме “Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством”, в том числе в части безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей собственности или в общей собственности членов моей семьи, в государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)  
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)  
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)  
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4)  
.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись заявителя)
	
	(дата)


Приложение № 2
к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году»
Приложение № 1
к Правилам выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации подпрограммы “Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством” федеральной целевой программы “Жилище” на 2011 – 2015 годы
(в ред. Постановления Правительства РФ от 12.07.2011 № 561)

(руководителю органа местного самоуправления, подразделения)

от гражданина(ки)  
,

(фамилия, имя и отчество)

паспорт  
,

(серия и номер паспорта,


,

кем и когда выдан паспорт)

проживающего(ей) по адресу  

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  
,

(фамилия, имя и отчество)

даю согласие  

(наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона “О персональных данных” на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях участия в подпрограмме “Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством” федеральной целевой программы “Жилище” на 2011 – 2015 годы, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона “О персональных данных”, со сведениями, представленными мной в  

(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

для участия в указанной подпрограмме.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	
	(дата)
	
	
	


Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

Приложение № 3
к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году»
БЛОК-СХЕМА 

административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги  «Прием заявлений и формирование списка вынужденных переселенцев, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году»





Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги 





Рассмотрение документов с целью установления права на муниципальную  услугу 








направляется список в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации на бумажном и электронном носителях





 заполняется программное обеспечение по формированию указанного списка





Выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








Оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги











Принятие решения об отказе 


в  предоставлении 


муниципальной услуги 











Комитета в период с 1 июля по 1 августа года, предшествующего планируемому году формируется список граждан, признанных в установленном порядке вынужденными переселенцами, изъявивших желание получить сертификат в планируемом году





Проведение проверки сведений, представленных заявителем (правовая экспертиза документов, установление отсутствия противоречий между представленными документами, а также других оснований для отказа и сведениями полученными по межведомственному запросу)





приостановления оформления договора
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