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

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

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


	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800000000161229513

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешений на постоянное проживание на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области

	4.
	Краткое наименование услуги
	-


	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Постановление Администрации г. Заречного Пензенской области от 03.08.2018 № 1678 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на постоянное 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 постоянное проживание на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области

	80 календарных дней со дня регистрации заявления


	80 календарных дней со дня регистрации заявления


	отказывается при выявлении несоблюдения установленных условий признания подлинности (действительности) усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи).
	В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, если:  - заявителем не представлены или представлены не в полном объеме документы, - если  с заявлением обратилось лицо, не относящееся к кругу заявителей или лицо, не имеющее надлежащим образом оформленных полномочий.


	нет
	-
	нет
	-
	-
	Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию города, МФЦ.

Посредством почтового отправления.
	Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию города;
посредством почтового отправления.


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

	

	
	Физические лица

- граждане, постоянно проживающие и имеющие регистрацию по месту жительства на территории ЗАТО г. Заречного Пензенской области, ходатайствующие о выдаче разрешения на постоянное проживание на территории ЗАТО 
г. Заречного Пензенской области своим близким родственникам (супруг, супруга, родители, дети, дедушки, бабушки, внуки, полнородные и неполнородные братья и сестры); 
- граждане, в собственности которых находится жилое помещение, расположенное на территории ЗАТО 
г. Заречного Пензенской области 


	- документ, удостоверяющий личность заявителя, подтверждающий гражданство Российской Федерации и факт его регистрации по месту жительства на территории города Заречного.

 
	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 оформляется в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации


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 выдаче разрешения на постоянное проживание на территории ЗАТО г. Заречного Пензенской области


	1 экземпляр, подлинник; формирование в дело
	-
	- 
	Приложение №  1
	Приложение №  2

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ;

Удостоверение личности военнослужащего РФ.
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю
	
	-
	-
	-

	3
	Документы, содержащие сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния с подтверждением родственных отношений 
	свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда о признании гражданина членом семьи Заявителя
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю
	
	
	-
	-

	4
	Документы, содержащие сведения о наличии в собственности жилого помещения на территории города Заречного Пензенской области
	
	1 экземпляр, подлинник, предоставляемый для обозрения, копирования и возврату заявителю
	Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	-
	-


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

	

	
	Документы, содержащие сведения о наличии в собственности жилого помещения на территории города Заречного Пензенской области
	
	
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области
	-
	5 рабочих дней
	
	-


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
	документ о разрешении постоянного проживания на территории ЗАТО            г. Заречного Пензенской области


	На официальном бланке Администрации города 
	Положительный
	Официальный бланк Администрации города 
	-
	В Администрации города на бумажном носителе;

посредством почтового отправления 
	-
	-

	2
	Документ об отказе в разрешении на постоянное проживание на территории ЗАТО             г. Заречного Пензенской области


	На официальном бланке Администрации города
	Отрицательный
	Официальный бланк Администрации города 
	-
	В Администрации города на бумажном носителе;

посредством почтового отправления 
	-
	-


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 для получения муниципальной услуги


	При приеме заявления сотрудник Администрации, специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, проверяет: - правильность заполнения заявления;                                 - действительность основного документа, удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица; - осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в паспорте и других представленных документах;                                    - комплектность документов, прилагаемых к заявлению
	1 рабочий день
	Сотрудник  Администрации города, МФЦ
	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Администрации города, МФЦ

	Расписка Администрации, МФЦ в получении документов



	2
	Формирование и направление запросов
	Направление запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона N 210-ФЗ. При наличии технической возможности межведомственные запросы направляются в форме электронного документа путем заполнения электронной формы межведомственного запроса и его последующего направления на соответствующий адрес электронного сервиса, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
	5 рабочих дней
	Ответственный исполнитель Администрации города 
	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Администрации города
	-

	3
	Рассмотрение заявления и принятие решения
	осуществляется проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, представленных заявителем с целью определения:      - полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;                     - согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта;                                 - наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.                                                    При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.  При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления к нему заявления и документов, ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта письма в отдел № 52 АО "ФНПЦ "ПО "Старт" им. М.В. Проценко" о необходимости проведения проверочных мероприятий, с целью рассмотрения вопроса о разрешении въезда в установленном порядке гражданина на территорию ЗАТО г. Заречного Пензенской области. Проверочные мероприятия в отношении граждан, которым согласовывается въезд в город, проводятся в срок, не превышающий 60 дней с момента поступления материалов в территориальный орган безопасности. При выявлении в процессе проведения проверочных мероприятий обстоятельств, требующих дополнительной проверки, указанный срок может быть продлен на время, необходимое для ее проведения, по мотивированному решению должностного лица органа безопасности, проводившего проверочные мероприятия. Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня получения письма из отдела N 52 АО "ФНПЦ "ПО "Старт" им. М.В. Проценко" с согласованием въезда готовит проект разрешения на постоянное проживание на территории ЗАТО г. Заречного Пензенской области или проект постановления Администрации с отказом в разрешении на постоянное проживание на территории ЗАТО г. Заречного Пензенской области в случае несогласования.
	80 календарных дней


	Ответственный исполнитель Администрации города;

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

	4
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	оформленный и зарегистрированный в установленном порядке один из следующих документов:                          1) разрешение на постоянное проживание на территории ЗАТО               г. Заречного Пензенской области;              2) постановление Администрации об отказе в разрешении на постоянное проживание на территории ЗАТО                     г. Заречного Пензенской области направляется заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении: - в виде документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию;   - в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления. Копия разрешения (постановления Администрации) с сопроводительным письмом направляется в АО "ФНПЦ "ПО "Старт" им. М.В. Проценко".                                       При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления Администрация обеспечивает его передачу в МФЦ для выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


	2 рабочих дня
	Специалист Администрации города; МФЦ

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


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

	официальный сайт Администрации города Заречного Пензенской области  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zarechny.zato.ru, «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» www.gosuslugi.pnzreg.ru
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Приложение № 1
Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

                                  Главе города Заречного Пензенской области

                                  О.В. Климанову

                                  от ______________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью; отчество - при наличии)

                                  ________________________________________,

                                  проживающей(го) в г. Заречном 

Пензенской области по адресу:

                                  ул. _____________________________________

                                  дом ________ кор. ________ кв. _________,

                                  работающей(го) __________________________

                                  _________________________________________

                                  тел. ____________________________________

                                                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас  разрешить  постоянное  проживание  в г. Заречном Пензенской

области моему(й) ___________________________________________________________ 

                    (степень родства)

___________________________________________________________________________

      (Ф.И.О. полностью, (отчество при наличии),число, месяц, год рождения, место рождения,

         регистрация по месту жительства, место работы, должность)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                  Дата

                                  Подпись

                                  Главе города Заречного Пензенской области

                                  О.В. Климанову

                                  от ______________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью; отчество - при наличии)

                                  ________________________________________,

                                  проживающей(го) по адресу: ______________

                                  _________________________________________

                                  ул. _____________________________________

                                  дом ________ кор. ________ кв. _________,

                                  работающей(го) __________________________

                                                  (место работы, должность)

                                  _________________________________________

                                  тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________,

___________ г.р.; место рождения ____________________, регистрация по месту

жительства ________________________________________________________________

    Прошу  Вас  разрешить  мне  постоянное проживание по адресу: Пензенская

обл., г. Заречный,

ул. _________________ дом ________ кор. _________ кв. ________, в квартире,

являющейся моей собственностью.

                                  Дата

                                  Подпись

Приложение № 2
Образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги

                                  Главе города Заречного Пензенской области

                                  О.В. Климанову

                                  от Миловой Ирины Ивановны,
                                                 (Ф.И.О. полностью; отчество - при наличии)

                          проживающей(го) в г. Заречном 

Пензенской области по адресу:

                                  ул. Ленина, дом 100, кв.10,

                                  работающей(го) в ООО «Мастерплюс»
                                  тел. 89001001001
                                                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас  разрешить  постоянное  проживание  в г. Заречном Пензенской области моему(й) сестре  Хлебниковой Марине Ивановне, 01.01.1991 г.р., место рождения - г.Пенза, 

(степень родства)  (Ф.И.О. полностью, (отчество при наличии),число, месяц, год рождения, место рождения,  
   г. Пенза, ул. Суворова, д.1, кв. 101; Место работы: АО «МЕДГРАНД», лаборант

регистрация по месту жительства, место работы, должность)

___________________________________________________________________________

                                  Дата  01.07.2021              Милова                                  
                                                                                              Подпись

                                  Главе города Заречного Пензенской области

                                  О.В. Климанову

                                  от Миловой Ирины Ивановны,
                                                 (Ф.И.О. полностью; отчество - при наличии)

                                  тел. 89001001001
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, Милова Ирина Ивановна, 1980 г.р.; место рождения г. Пенза,  регистрация по месту

жительства г. Пенза, ул. Красная, д. 10, кв.101; 
    Прошу  Вас  разрешить  мне  постоянное проживание по адресу: Пензенская

обл., г. Заречный, ул. Ленина,  дом 100 кор. _________ кв.  10, в квартире,

являющейся моей собственностью.

                                  Дата  01.07.2021              Милова                                  
                                                                                              Подпись

