ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация города Заречного Пензенской области (отдел защиты информации и секретного делопроизводства)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800000000161229513

	3.
	Полное наименование услуги
	«Выдача разрешений на регистрацию по месту жительства (по месту пребывания) и проживание на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области»

	4.
	Краткое наименование услуги
	«Выдача разрешений на регистрацию по месту жительства (по месту пребывания) и проживание на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области»

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Постановление Администрации города Заречного от 08.06.2015 № 1056 «Об утверждении Административного регламента Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на регистрацию по месту жительства (по месту пребывания) и проживание на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления 
услуги
	

	
	
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных  услуг Пензенской области

	
	
	официальный сайт Администрации города Заречного

	
	
	анкетирование

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Выдача разрешений на регистрацию по месту жительства (по месту пребывания) и проживание 
на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области

	60 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов
	60  рабочих дней со дня предоставления заявителем документов
	нет
	Отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- если с заявлением обратилось лицо, не представившее документы, подтверждающие полномочия на представление интересов лиц, которые не могут явиться сами, либо являются недееспособными;
- если заявитель не предоставил полный пакет документов, указанных в Регламенте
	нет
	-
	нет
	-
	-
	Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в МФЦ.

Посредством почтового отправления
	Почтовая связь


Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги».
	№п/п
	Категории лиц, 

имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление  услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	

	1
	Граждане Российской Федерации, местом жительства которых является город Заречный
	Документ удостоверяющий личность и подтверждающий гражданство РФ

	Подлинник, предоставляемый для обозрения и возврату заявителю
	Имеется возможность подачи заявления представителем заявителя
	Доверенное лицо физического лица, законный представитель
	Доверенность, документы, подтверждающие полномочия законного представителя
	Доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством. Приказ об установлении опеки


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги» 
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	 Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	

	1
	Заявление
	Заявление о разрешении регистрации по месту жительства (по месту пребывания) и проживания на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области, установленного образца, подписывается заявителем и всеми совершеннолетними собственниками жилого помещения
	1 экземпляр, подлинник; формирование в дело
	нет
	В произвольной форме
	
	

	2
	Сведения о заявителе 
	Паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя. 
В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и (или) получении уведомления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, на основании доверенности, оформленной надлежащим образом в соответствии с действующим законодательством. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун на основании приказа об установлении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки)
	1 экземпляр, подлинник, предоставляемый для обозрения, копирования и возврату заявителю
	нет
	Типовые формы утверждены соответствующими актами и ведомственными инструкциями
	-
	-

	3
	Сведения о составе семьи
	Документы (справки), содержащие сведения о составе семьи заявителя и степени родства (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя)
	1 экземпляр, подлинник, предоставляемый для обозрения, копирования и возврату заявителю
	нет
	Типовые формы утверждены соответствующими актами и ведомственными инструкциями
	-
	-

	4
	Сведения о наличии в собственности жилого помещения на территории города Заречного

	Документы (справки), содержащие сведения о наличии в собственности жилого помещения на территории города Заречного, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	1 экземпляр, подлинник, предоставляемый для обозрения, копирования и возврату заявителю
	нет
	Типовые формы утверждены соответствующими актами и ведомственными инструкциями
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	Сведения о наличии в собственности жилого помещения на территории города Заречного


	Документы (справки), содержащие сведения о наличии в собственности жилого помещения на территории города Заречного, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	МАУ «МФЦ»
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области
	-
	5 рабочих дней
	В электронной форме через программный комплекс приема-выдачи документов
	-


Раздел 6.«Результат предоставления услуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги(положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Способ получения результата

услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	1
	Письмо о разрешении регистрации по месту жительства (по месту пребывания) и проживание  на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области
	На официальном бланке Администрации города Заречного
	Положительный
	Официальный бланк Администрации города Заречного
	Официальный бланк Администрации города Заречного
	Почтовая связь 
	-
	-

	2
	Письмо об отказе в разрешении регистрации по месту жительства (по месту пребывания) и на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области
	На официальном бланке Администрации города Заречного
	Отрицательный
	Официальный бланк Администрации города Заречного
	Официальный бланк Администрации города Заречного
	Почтовая связь
	-
	-


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	1
	Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем
	Проверка правильности заполнения заявления.
Обозрение, копирование (по необходимости)  и возврат заявителю оригиналов представленных им документов. Сверка сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в представленных документах. Регистрация заявления. 

Защита персональных данных заявителя.
	1 рабочий день
	Сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ).
	Расписка в приеме документов в МФЦ. Сопроводительная ведомость МФЦ с приложением описи документов.

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Подготовка и направление запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся необходимые  документы, сведения.
	10 рабочих дней
	Ответственное лицо Администрации города Заречного;

сотрудник  МФЦ


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Администрации города; доступ к системе межведомственного электронного взаимодействия, доступ к системе «Программный комплекс приема-выдачи документов»
	-

	3
	Рассмотрение документов 
	Проверка  документов на соответствие  требованиям на выдачу разрешения на регистрацию по месту жительства (по месту пребывания) и проживания на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области.
Подготовка запроса в  отдел № 52 ФГУП ФНПЦ «ПО «Старт им. М.В. Проценко» о рассмотрении возможности въезда гражданина на территорию ЗАТО города Заречный


	5 рабочих дней
	Ответственное лицо Администрации города Заречного
	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ), система электронного документооборота Администрации города Заречного
	-

	4
	Выдача результата оказания муниципальной услуги
	При получении согласования въезда гражданина на территорию ЗАТО города Заречный из отдела № 52 ФГУП ФНПЦ «ПО «Старт им. М.В. Проценко» подготовка проекта письма с разрешением, 
подписание руководителем аппарата Администрации города Заречного,
Направление результата оказания муниципальной услуги заявителю на бумажном носителе, на почтовый адрес, указанный в заявлении.
	3 рабочих дня
	Ответственное лицо Администрации города Заречного

	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ), система электронного документооборота Администрации города Заречного
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса  о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей,  взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области;
Официальный сайт Администрации города Заречного: http://www.zarechny.zato.ru
	нет
	нет
	нет
	-
	нет
	Официальный сайт Администрации города Заречного: http://www.zarechny.zato.ru


