УТВЕРЖДАЮ

Заместитель главы Снежинского городского округа

______________________ Д.С.Востротин

МП           «____»__________________ 20___г

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	администрация города Снежинска

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7440100010000376812

	3.
	Полное наименование услуги
	муниципальная услуга  по принятию в подпрограмму «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой Программы «Жилище» на 2015-2020 годы» граждан, подлежащих переселению из закрытого административно-территориального образования Снежинск

	4.
	Краткое наименование услуги
	переселение из ЗАТО 

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	административный регламент предоставления  администрацией города Снежинска муниципальной услуги по принятию в подпрограмму «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой Программы «Жилище» на 2015-2020 годы» граждан, подлежащих переселению из закрытого административно-территориального образования Снежинск

	6.
	Перечень «подуслуг»
	 1 Постановка на учет и принятие в программу
2. Оформление и выдача Сертификата

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь

	
	
	Терминальные устройства

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Другие способы


Раздел 2 «Общие сведения об услуге

	№ п/п
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении услуги
	Основания для приостановления 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 по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1

	Постановка на учет и принятие в программу
	-
	20 дней


	- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги (отсутствие нотариально удостоверенной доверенности, если заявление подает представитель);

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в АУ «МФЦ»;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с настоящим административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).


	- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента, не представлены или представлены не в полном объеме;

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие регистрации заявителя и (или) членов его семьи в муниципальном образовании «Город Снежинск» по месту жительства;

- выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- несоответствие гражданина следующим категориям:

граждане, прекратившие трудовые или служебные отношения с расположенными на территории ЗАТО Снежинск организациями, осуществляющими разработку, изготовление, хранение и утилизацию оружия массового поражения, переработку радиоактивных и других 

представляющих повышенную опасность техногенного характера материалов, военных и иных объектов, для которых в целях обеспечения обороны страны и безопасности государства устанавливается особый режим безопасного функционирования и охраны государственной тайны, включающий специальные условия проживания граждан; государственными, муниципальными организациями или организациями, доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований в уставном капитале которых составляет не менее 50 процентов, по основаниям,

не связанным с виновными действиями работника или служащего, или в связи с назначением пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации. При этом стаж работы или службы граждан в указанных организациях должен составлять не менее 15 лет;

граждане, признанные инвалидами вследствие увечья или профессионального заболевания, связанных с исполнением трудовых (должностных) обязанностей в указанных организациях;

члены семей граждан, погибших в результате несчастного случая на производстве в указанных организациях или умерших вследствие профессионального заболевания, связанного с исполнением трудовых (должностных) обязанностей в указанных организациях. Вдовам (вдовцам) погибших (умерших) граждан социальная выплата может быть предоставлена до повторного вступления в брак;

граждане, проживающие на территориях, ранее входивших в границы закрытых административно-территориальных образований, в отношении которых Президентом Российской Федерации принято решение о преобразовании или об упразднении, и поставленные на учет до дня вступления в силу соответствующего решения Президента Российской Федерации в целях переселения из закрытого административно-территориального образования;

граждане, проживающие на территориях, ранее входивших в границы закрытых административно-территориальных образований, в отношении которых Президентом Российской Федерации принято решение о преобразовании или об упразднении, и поставленные на учет до дня вступления в силу соответствующего решения Президента Российской Федерации в целях переселения из закрытого административно-территориального образования;

граждане, поставленные на учет до дня вступления в силу Федерального закона от 29.12.2014 № 454-ФЗ в порядке, предусмотренном Правительством Российской Федерации, в целях их переселения из закрытого административно-территориального образования;

- реализация гражданами ранее права на улучшение жилищных условий или обеспечение жилым помещением с использованием социальной выплаты или субсидии, предоставленных за счет средств федерального бюджета;

- наличие в собственности у гражданина и членов его семьи жилых помещений за границами закрытого административно-территориального образования Снежинск;

- совершение гражданином и (или) членами его семьи действий в течение пяти лет до даты подачи заявления, повлекших намеренное ухудшение жилищных условий (в данном случае гражданин может стать

участником подпрограммы и быть принятым на учет граждан,

претендующих на получение социальной выплаты, не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных действий).

К действиям, повлекшим намеренное ухудшение жилищных условий на территории закрытого административно-территориального образования, в котором гражданин и члены его семьи постоянно проживают, относятся:

обмен жилыми помещениями;

невыполнение условий договора о пользовании жилым помещением, повлекшее выселение в судебном порядке;

вселение в жилое помещение иных лиц (за исключением вселения супруга (супруги), несовершеннолетних детей и временных жильцов);

выдел доли или изменение долей собственниками жилых помещений;

отчуждение жилого помещения или его доли, принадлежащих гражданину и (или) членам его семьи на праве собственности;

расторжение договора социального найма жилого помещения.


	-
	-
	предоставляется бесплат-но
	-
	-
	лично или через представи-теля
	лично или через представи-теля

	2
	Оформление и выдача Сертификата
	
	30 дней
	- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги (отсутствие нотариально удостоверенной доверенности, если заявление подает представитель);

-обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в АУ «МФЦ»;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с настоящим административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).


	- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента, не предоставлены или предоставлены не в полном объеме;

-текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие регистрации заявителя и (или) членов его семьи в муниципальном образовании «Город Снежинск» по месту жительства;

- выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах; - реализация гражданами ранее права на улучшение жилищных условий или обеспечение жилым помещением с использованием социальной выплаты или субсидии, предоставленных за счет средств федерального бюджета;

- наличие в собственности у гражданина и членов его семьи жилых помещений за границами закрытого административно-территориального образования Снежинск;

 - совершение гражданином и (или) членами его семьи действий в течение пяти лет до даты подачи заявления, повлекших намеренное ухудшение жилищных условий (в данном случае гражданин может стать участником подпрограммы и быть принятым на учет граждан, претендующих на получение социальной выплаты, не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных действий).
	
	
	
	
	предоставляется бесплат-но
	лично или через представи-теля
	лично или через представи-теля


Раздел 3 «Сведения о заявителях услуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий полномочие 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, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории муниципального образования «Город Снежинск», в письменной форме обратившийся а АУ «МФЦ» по вопросу постановка на учет и принятия в программу
	документ, удостоверяющий личность
	действительность документов  на момент обращения
	возможно
	лица, включенные в доверенность
	доверенность
	нотариальное удостоверение

	2
	гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории муниципального образования «Город Снежинск», в письменной форме обратившийся а АУ «МФЦ» по вопросу оформления и выдачи сертификата
	документ, удостоверяющий личность
	действительность документов  на момент обращения
	возможно
	лица, включенные в доверенность
	доверенность
	нотариальное удостоверение


Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/форма заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Постановка на учет и признание участником программы 

	1
	согласие
	письменное  согласие на обработку персональных данных как самого заявителя, так и членов его семьи  
	по 1
	-
	оригинал
	установленная форма
	Приложения 1, 1/1 к настоящему административному регламенту

	2
	заявление
	заявление установленного образца
	1
	-
	оригинал
	форма установлена регламентом
	I этап - Приложения 4, 4/3, 

2 этап – Приложения 9, 9/1)  к  административному регламенту

	3
	сведения
	-документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (копии всех страниц  паспорта);

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, подтверждающие родственные отношения членов семьи (свидетельство о заключении брака, о рождении, о расторжении брака, о смерти, о перемене имени и др;
	по 1
	-
	оригиналы и заверенные копии
	-
	-

	4
	сведения
	- справка о составе семьи;

-  справки учреждения технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у заявителя, всех членов семьи заявителя и граждан, совместно с ними зарегистрированных, 

 правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение: договор купли-продажи, мены, дарения, безвозмездной передачи квартиры в собственность граждан, свидетельство о праве на наследство и др., а также свидетельства государственной регистрации права собственности на занимаемое жилое помещение;

-выписка из технического паспорта на занимаемое жилое помещение;

   -  договор социального найма 

-  копии документов, подтверждающих признание в установленном законодательством Российской Федерации порядке жилого помещения непригодным для постоянного

-- копия трудовой книжки;

- копия пенсионного удостоверения или справку о пенсионном обеспечении из органа, осуществляющего пенсионное обеспечение – для граждан, которым назначена пенсия в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- документы, подтверждающие признание членами семьи гражданина – участника подпрограммы иных лиц, указанных им в качестве членов семьи


	-
	-


	оригиналы
	ведомственные формы
	-

	Оформление и выдача Сертификата

	1
	согласие
	письменное  согласие на обработку персональных данных как самого заявителя, так и членов его семьи  
	по 1
	-
	оригинал
	установленная форма
	Приложения 1, 1/1 к настоящему административному регламенту

	2
	заявление
	заявление установленного образца
	1
	-
	оригинал
	форма установлена регламентом
	I этап - Приложения 4, 4/3, 

2 этап – Приложения 9, 9/1)  к  административному регламенту

	3
	сведения
	-документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (копии всех страниц  паспорта);

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, подтверждающие родственные отношения членов семьи (свидетельство о заключении брака, о рождении, о расторжении брака, о смерти, о перемене имени и др;
	по 1
	-
	оригиналы и заверенные копии
	-
	-

	4
	сведения
	- справка о составе семьи;

-  справки учреждения технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у заявителя, всех членов семьи заявителя и граждан, совместно с ними зарегистрированных, 

 правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение: договор купли-продажи, мены, дарения, безвозмездной передачи квартиры в собственность граждан, свидетельство о праве на наследство и др., а также свидетельства государственной регистрации права собственности на занимаемое жилое помещение;

-выписка из технического паспорта на занимаемое жилое помещение;

   -  договор социального найма 

-  копии документов, подтверждающих признание в установленном законодательством Российской Федерации порядке жилого помещения непригодным для постоянного

-- копия трудовой книжки;

- копия пенсионного удостоверения или справку о пенсионном обеспечении из органа, осуществляющего пенсионное обеспечение – для граждан, которым назначена пенсия в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- документы, подтверждающие признание членами семьи гражданина – участника подпрограммы иных лиц, указанных им в качестве членов семьи


	-
	-


	оригиналы
	ведомственные формы
	-

	5
	обязательство
	- обязательство установленного образца (Приложения 5, 6 к настоящему административному регламенту) о расторжении договора социального найма жилого помещения, договора найма специализированного жилого помещения или обязательство о заключении договора о безвозмездном отчуждении в муниципальную собственность жилого помещения, принадлежащего гражданину и (или) членам его семьи на праве собственности без установленных обременений, в 2 экземплярах
	1
	-
	оригинал
	форма установлена регламентом
	(Приложения 5, 6 к настоящему административному регламенту)


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
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия


	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях для получения земельного участка как льготной категории граждан 

	без номера

(утверждено постановлением администрации СГО)
	-выписки из ЕГРП о правах отдельного лица на объекты недвижимости

-выписки  из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект (объекты) недвижимости 


	о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности на территории Российской Федерации у заявителя,  всех членов семьи заявителя и граждан, совместно с ними 


	АУ «МФЦ»
	Федеральная служба государственной  регистрации, кадастра и картографии;


	
	7 дней
	электронный запрос осуществляется по СМЭВ через АУ «МФЦ»
	электронный запрос осуществляется по СМЭВ через АУ «МФЦ»


Раздел 6 «Результат услуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный результат
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющимся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях для получения земельного участка как льготной категории граждан

	1
	постановление администрации о постановке на учет и принятии в программу
	оригинал
	постановление о принятии на учет / отказ в предоставлении услуги
	на бланках установленного образца
	утверждены инструкцией администрации по делопроизводству
	вручается лично или через представителя
	бессрочно или до отмены решения
	бессрочно или до отмены решения

	2
	Сертификат
	оригинал
	постановление о принятии на учет / отказ в предоставлении услуги
	на бланках установленного образца
	Утвержден Минстрой РФ
	вручается лично или через представителя
	7 месяцев или до отмены решения
	-


Раздел 7 «Технологические процессы предоставления услуги

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры (процесса)
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры (процесса)

	Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях для получения земельного участка как льготной категории граждан 

	Рассмотрение документов в АУ «МФЦ»

	1
	прием и проверка документов
	уведомление заявителя о наличии препятствий для принятия документов
	20 мин
	АУ «МФЦ»
	-
	приложения 1 и 1/3 к административному регламенту

	2
	передача учетного дела в контрольно-организационный отдел
	-
	1 день
	АУ «МФЦ»
	-
	-

	3
	подготовка уведомления об отказе в рассмотрении заявления
	проверка на соответствие п.11 регламента
	2 дня
	АУ «МФЦ»
	-
	-

	4
	запрос дополнительной информации
	электронный запрос
	2 дня
	АУ «МФЦ»
	электронные средства связи
	-

	5
	контроль срока получения ответа на запрос
	-
	7 дней
	АУ «МФЦ»
	-
	-

	6
	направление сформированного пакета документов  в управление жилья
	-
	2 дня
	АУ «МФЦ»
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	

	                                         Подготовка результата услуги управлением жилья 
	

	1
	проверка и анализ  документов, подготовка проекта постановления о принятии на учет
	-
	6 дней
	управление жилья
	-
	по форме, утвержденной инструкцией администрации

	2
	визирование проекта и подписание проекта главой администрации
	-
	12 дней
	управление жилья
	-
	-

	3
	подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги
	по основанием п. 11. 1 административного регламента
	5 дней
	управление жилья
	-
	-


Раздел 8 «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуг»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений от 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

	Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях для получения земельного участка как льготной категории граждан

	интернет-сайт администрации города Снежинска

http://www.snzadm.ru
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru , «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.pgu.pravmin74.ru
электронная почта управления жилья: n.v.menshenina@snzadm.ru,  l.v.digas @snzadm.ru  

и АУ «МФЦ»  mfc@snzadm.ru
	без записи
	-
	услуга предоставляется бесплатно
	Ежедневно специалист отдела контроля осуществляет проверку исполнения сроков административных процедур. В случае пропуска срока, установленного настоящим административным регламентом, составляется служебная записка на имя заместителя главы администрации Снежинского городского округа.


	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – АУ «МФЦ»), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя


