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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	11. 12. 2018
	№
	1755


Об утверждении административного регламента

по предоставлению отделом режима администрации 

города Снежинска муниципальной услуги 

«Рассмотрение документов граждан и юридических 

лиц на въезд на территорию города Снежинска»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Снежинского городского округа                         от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска», распоряжением администрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления отделом режима администрации города Снежинска муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска» в новой редакции (прилагается).


2. Признать утратившим силу постановление администрации Снежинского городского округа от 14.01.2015 № 17 «Об утверждении административного регламента по предоставлению отделом режима администрации города Снежинска муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска» (с изменениями от 10.12.2015 № 1620, от 19.01.2016 № 34, от 05.02.2016 № 127, от 02.06.2016 № 697).

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского городского округа.


4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы городского округа Д.А. Шарыгина.

Глава Снежинского

городского округа



      

И.И. Сапрыкин

СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела



А.В.Кузьмин

Заместитель главы 

городского округа
 Д.А.Шарыгин

Начальник отдела режима                                              
А.В.Кудрявцев

Директор АУ «МФЦ»                                                       Н.А.Капустин


Рассылка:


в дело   – 2 экз.


отдел режима  – 2

              АУ «МФЦ»  – 1
О.В.Мальцева, 39148
начальник отдела АУ «МФЦ»
га 1  04.11.2018

1783

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Снежинского городского округа

от 11. 12. 2018 №  1755
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом режима администрации города Снежинска

муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан 
и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска»




         I. Общие положения


Цели разработки административного регламента.

1. Административный регламент предоставления отделом режима администрации города Снежинска муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой гражданам, индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам (далее – заявители) услуги, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами; использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя.
Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента.
2. Основанием для разработки и утверждения Административного регламента является:

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

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

- распоряжение администрации Снежинского городского округа           от 23.06.2011 № 207-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых через МАУ «МФЦ»;


- постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570.
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Обеспечение доступности информации об административном регламенте.

3. Информация об Административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещена на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город 

Снежинск» http://www snzadm.ru, и на портале государственных услуг Челябинской области  http://www. pgu.pravmin74.ru.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в администрации города Снежинска по адресу:                                   456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, 24, телефон                      8 (35146) 23512, 32355;

- в автономном муниципальном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – АУ «МФЦ») города Снежинска по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, 1, телефон                     8 (35146) 35071, 39148.

4. Термины, используемые в Административном  регламенте:

Заявитель – гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории муниципального образования «Город Снежинск», либо граждане Российской Федерации, имеющие в собственности жилое помещение (часть жилого помещения) на территории закрытого административно-территориального образования город Снежинск (далее – ЗАТО г.Снежинск, ЗАТО), и въезжающие на территорию ЗАТО для временного или постоянного проживания, индивидуальный предприниматель или юридическое лицо, либо их представители, проживающее и осуществляющие деятельность на территории муниципального образования «Город Снежинск», обратившиеся в письменной форме в автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» (далее – АУ «МФЦ») для подачи заявлений (документов) на въезд граждан на территорию города Снежинска.

Родственники (в рамках Административного регламента) – супруги (брак должен быть зарегистрирован в установленном порядке в органах записи актов гражданского состояния), родители (усыновители), дети (усыновлённые), родные (полнородные и неполнородные) братья и сестры, бабушки, дедушки, внуки.
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      П. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги.

5. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска» 

(далее – муниципальная услуга).

По данной услуге заявителями и получателями результата муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Город Снежинск» либо граждане Российской Федерации, имеющие в собственности жилое помещение (часть жилого помещения) на территории ЗАТО Снежинск и въезжающие на территорию ЗАТО для временного или постоянного проживания, индивидуальные  предприниматели или юридические лица, проживающие и осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования «Город Снежинск», обратившиеся в письменной форме в 
АУ «МФЦ» для подачи заявлений (документов) на въезд граждан на территорию города Снежинска.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Снежинского городского округа через отдел режима администрации города Снежинска (далее – Отдел режима) через АУ «МФЦ».

Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению документов граждан и юридических лиц  на въезд на территорию города Снежинска и принятия решений по представленным документам обеспечивается коллегиальным решением комиссии по рассмотрению вопросов въезда граждан в ЗАТО Снежинск, состав которой утверждается постановлением администрации Снежинского городского округа (далее – Комиссия).

Решения комиссии, оформленные протоколом, вступают в силу после утверждения протокола главой Снежинского городского округа.

Ответственным за осуществление следующих процедур: прием, обработка документов от заявителей, межведомственное взаимодействие по сбору дополнительных документов (далее – запрос), получаемых в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача результата муниципальной услуги является АУ «МФЦ».

Ответственным за осуществление следующих процедур: рассмотрение документов, оформление решения Комиссии протоколом, подготовка и направление в АУ «МФЦ» мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является Отдел режима. 
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Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.
Результат предоставления муниципальной услуги.


7. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- выписка из протокола Комиссии о разрешении на оформление документов на въезд на территорию города Снежинска;  

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги.
8. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в АУ «МФЦ» в соответствии с пунктом 10 Административного регламента. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

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


- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;


- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.06.1996 № 693 «Об утверждении Положения о порядке обеспечения особого режима в закрытом административно-территориальном образовании, на территории которого расположены объекты Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом»;  

- Инструкцией о въезде в контролируемые зоны закрытого административно-территориального образования – города Снежинска Челябинской области для постоянного проживания (временного пребывания) физических лиц РИ-16-444 (приказ ФГУП «РФЯЦ-ВНИИТФ им. академ. Е.И. Забабахина» от 12.04.2016 № 862);
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- постановлением администрации Снежинского городского округа от 19.02.2014 № 219 «О составе комиссии по рассмотрению вопросов въезда граждан в ЗАТО Снежинск»; 



- распоряжением главы города Снежинска от 24.08.2005 № 237-р «Об утверждении Положения об отделе режима администрации города».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для             предоставления муниципальной услуги.

10. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в АУ «МФЦ» с письменными заявлениями по установленным формам в соответствии с приложением 1 к Административному регламенту.

Работодатели вместо заявления (Приложение 1) предоставляют ходатайство на имя председателя Комиссии о получении разрешения на въезд на территорию города Снежинска для трудоустройства иногороднего гражданина Российской Федерации в соответствии с приложением 1/2 к Административному регламенту. Ходатайство оформляется на бланке письма организации (работодателя) с указанием ИНН, КПП, ОГРН (ИП).

Представители учебных заведений предоставляют ходатайство на имя председателя Комиссии о получении разрешения на въезд на территорию города Снежинска для обучения иногороднего гражданина Российской Федерации. Ходатайство оформляется на бланке письма учебного заведения с указанием ИНН, КПП, ОГРН.

Анкета установленного образца (форма 4) должна быть заполнена лично в соответствии с приложением к Административному регламенту лицами, достигшими возраста 16 лет (за исключением школьников, женщин старше 65 лет и мужчин старше 70 лет). Анкета должна быть заполнена разборчивым почерком, либо печатными буквами, либо напечатана на ПЭВМ. В случае, если анкета заполнена на 2-х и более листах, подпись оформляемого проставляется на каждом листе. 

В случае, если гражданин в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может лично заполнить и подписать анкету,  указанный документ по его просьбе может быть заполнен и подписан другим гражданином в присутствии специалиста МФЦ. В анкете должны быть указаны причины, по которым гражданин не может заполнить и подписать доверенность собственноручно, а также фамилия, имя, отчество и место жительства гражданина, подписавшего анкету по просьбе оформляемого (заявителя), в соответствии с документами, удостоверяющими личность этого гражданина. 


Анкета установленного образца (форма 4) заполняется лицами, прибывающими для обучения в  ГБОУ среднего профессионального образования (среднего специального учебного заведения) «Снежинский политехнический техникум им. Н.М.Иванова», независимо от их возраста. 
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Анкета установленного образца (форма 4) должна быть заполнена в соответствии с приложением  к Административному регламенту.

Получение разрешения Комиссии на оформление документов граждан для въезда в город в случаях, предусмотренных пунктами 10.5, 10.6, осуществляется лишь в случае представления документов на всех членов семьи. 

Вместе с заявлением заявителем должны быть представлены  следующие документы: 
10.1. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление работодателем документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию города Снежинска для трудоустройства без права проживания:

Комиссия рассматривает документы иногородних граждан, имеющих постоянную регистрацию на сопредельной городу территории (Каслинский район, В. Уфалейский городской округ, Озёрский городской округ, Кыштымский городской округ):
1) документ, удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – страницы № 2-3, 4-5, 6-7) – представляется заявителем;

2) заполненная анкета установленного образца (форма 4) – представляется заявителем;

3) ходатайство работодателя в Комиссию о разрешении на въезд без права проживания на территорию города Снежинска для трудоустройства иногороднего гражданина Российской Федерации с указанием вакантной должности, обоснованием нуждаемости заявителя в приеме на работу иногороднего гражданина (при наличии согласования с Областным казённым учреждением  «Центр занятости населения города Снежинска») и разъяснением (подтверждением) возможности его ежедневного въезда на территорию города для работы и выезда к месту проживания – представляется заявителем. 

Присутствие работодателя на Комиссии обязательно.

10.2. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации, ранее трудоустроенных (без права проживания) на территории города Снежинска, но желающих сменить место работы:

Комиссия рассматривает документы иногородних граждан, имеющих постоянную регистрацию на сопредельной городу территории (Каслинский район, В. Уфалейский городской округ, Озёрский городской округ, Кыштымский городской округ):
1) документ удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – страницы № 2-3, 4-5, 6-7) – представляется заявителем;
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2) заполненная анкета установленного образца (форма 4) (только в случае перерыва в работе более 6 месяцев) – представляется заявителем;
3) ходатайство работодателя в Комиссию о разрешении на въезд без права проживания на территорию города Снежинска для трудоустройства иногороднего гражданина Российской Федерации с указанием вакантной должности, предыдущего места работы в ЗАТО Снежинск и дата увольнения; с обоснованием нуждаемости заявителя в приеме на работу иногороднего гражданина  (при наличии согласования с Областным казённым учреждением «Центр занятости населения города Снежинска») и разъяснением (подтверждением) возможности его ежедневного въезда на территорию города для работы и выезда к месту проживания – представляется заявителем. 


Присутствие работодателя на Комиссии обязательно.

10.3. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию города Снежинска для временной регистрации у родственников: родители (усыновители), дети (усыновленные), родные (полнородные и неполнородные) братья и сестры, бабушки, дедушки, внуки, постоянно зарегистрированных на территории ЗАТО Снежинск.

10.3.1. Комиссия рассматривает документы на въезд иногородних граждан РФ на территорию города Снежинска с регистрацией у родственников на срок от 12 и более месяцев. По вопросам оформления документов для получения разрешения на въезд в город на период до                  12 месяцев заявители обращаются в отдел 282 Управления ФГУП «РФЯЦ-ВНИИТФ им. академ. Е.И. Забабахина»).

Заявителем с заявлением должны быть представлены следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – страницы № 2-3, 4-5, 6-7, 14-15, 16-17);

2) копия свидетельства о рождения, с отметкой о Российском гражданстве для детей, младше 14 лет;

3) справка о составе семьи собственника (нанимателя) жилого помещения, по месту жительства которого предполагается регистрация въезжающего гражданина на территорию ЗАТО (срок действия справки  30 календарных дней). В случае иного, чем у заявителя адреса проживания, также справка о составе семьи с места  регистрации заявителя;




4) копия договора социального найма (в случае проживания в муниципальном жилом помещении).

В данном случае заявление председателю комиссии при администрации города по вопросам въезда в ЗАТО Снежинск 
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согласовывается с представителем наймодателя в лице начальника отдела жилья и социальных программ администрации Снежинского городского округа;

5) копии правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, договор дарения, договор безвозмездной передачи в собственность, договор о праве наследования и др.) на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы до 01.07.1998 г.);



6)  письменное согласие на регистрацию по месту пребывания иногороднего гражданина Российской Федерации, въезжающего на территорию города Снежинска, собственников или нанимателей жилого помещения, с указанием согласованного ими срока регистрации: 

- за граждан в возрасте до 14 лет, являющимися собственниками жилья, либо проживающими в муниципальном жилом помещении,   согласие дают родители или иные законные представители;

- граждане в возрасте с 14 до 18 лет, являющиеся собственниками жилья, либо проживающие в муниципальном жилом помещении,  действуют с согласия родителей или иных законных представителей; 

7) заполненная анкета установленного образца (форма 4);

8) нотариально заверенное письменное согласие родителей (законных представителей) на ввоз и временную регистрацию на территории ЗАТО Снежинск детей младше 18 лет –  предоставляется заявителем;
9) для лиц, прибывающих из мест лишения свободы – справка об освобождении с указанием  срока освобождения из мест лишения свободы – представляется заявителем;

10)  копии документов, подтверждающих родственные отношения постоянно проживающих в ЗАТО Снежинск заявителей с ввозимыми родственниками, а также собственниками (нанимателями) жилого помещения, по месту жительства которых предполагается регистрация въезжающего гражданина на территорию в случае иного, чем у заявителя адреса проживания: внуками, бабушками (дедушками), не значащимися в личном деле заявителя (свидетельство о рождении; о заключении брака; о  перемене имени; об установлении отцовства; об усыновлении (удочерении); решения суда и т.д.).

10.3.2. АУ «МФЦ» для формирования пакета документов в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает:


1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости – запрос в Росреестр в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы после 01.07.1998 г.;
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2) постановление администрации о выделении жилья заявителю и членам его семьи (в случае регистрации заявителя по месту жительства в общежитии) – запрос в канцелярию администрации Снежинского городского округа. 

Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.


10.4. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию города Снежинска для                                   
продления срока временной регистрации у родственников: родители (усыновители), дети (усыновленные), родные (полнородные и неполнородные) братья и сестры, бабушки, дедушки, внуки, постоянно зарегистрированных на территории ЗАТО Снежинск.


10.4.1. Заявителем с заявлением должны быть представлены следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – страницы № 2-3, 4-5, 6-7, 14-15, 16-17);

2) копия свидетельства о рождения, с отметкой о Российском гражданстве для детей, младше 14 лет;

3) справка о составе семьи собственника (нанимателя) жилого помещения, по месту жительства которого предполагается регистрация въезжающего гражданина на территорию ЗАТО (срок действия справки 30 календарных дней). В случае иного, чем у заявителя адреса проживания, также справка о составе семьи с места  регистрации заявителя;

 4) копия договора социального найма (в случае проживания в муниципальном жилом помещении).

В данном случае заявление председателю комиссии при администрации города по вопросам въезда в ЗАТО Снежинск  согласовывается с представителем наймодателя в лице начальника отдела жилья и социальных программ администрации Снежинского городского округа;

5) копии правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, договор дарения, договор безвозмездной передачи в собственность, договор о праве наследования и др.) на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы до 01.07.1998 г.);



6) письменное согласие на регистрацию по месту пребывания иногороднего гражданина Российской Федерации, въезжающего на территорию города Снежинска, собственников или нанимателей жилого помещения, с указанием согласованного ими срока регистрации:
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- за граждан в возрасте до 14 лет, являющихся собственниками жилья, либо проживающими в муниципальном жилом помещении,  согласие пишут родители или иные законные представителя; 

- граждане в возрасте с 14 до 18 лет, являющиеся собственниками жилья либо проживающие в муниципальном жилом помещении,  действуют с согласия родителей или иных законных представителей; 

7) копия свидетельства о регистрации по месту пребывания на территории ЗАТО;

8) копии документов, подтверждающих родственные отношения постоянно проживающих в ЗАТО Снежинск заявителей с ввозимыми родственниками, а также собственниками (нанимателями) жилого помещения, по месту жительства которых предполагается регистрация въезжающего гражданина на территорию в случае иного, чем у заявителя адреса проживания: внуками, бабушками (дедушками), не значащимися в личном деле заявителя (свидетельство о рождении; о заключении брака; о  перемене имени; об установлении отцовства; об усыновлении (удочерении); решения суда и т.д.).

10.4.2. АУ «МФЦ» для формирования пакета документов в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает:

1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости – запрос в Росреестр в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы после 01.07.1998 г.;  

2) постановление администрации о выделении жилья заявителю и членам его семьи (в случае регистрации заявителя по месту жительства в общежитии) – запрос в канцелярию администрации Снежинского городского округа.
 Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.


10.5. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию города Снежинска для постоянного проживания у родственников: супруги (брак должен быть зарегистрирован в установленном порядке в органах записи актов гражданского состояния), родители (усыновители), дети (усыновленные), родные (полнородные и неполнородные) братья и сестры, бабушки, дедушки, внуки, постоянно зарегистрированных на территории ЗАТО Снежинск.


10.5.1. Заявителем с заявлением должны быть представлены следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – страницы № 2-3, 4-5, 6-7, 14-15, 16-17);
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2) копия свидетельства о расторжении брака (для лиц, расторгнувших брак);

3) копия свидетельства о браке (для лиц, вступивших в брак);

4) копия свидетельства о рождения, с отметкой о Российском гражданстве для детей, младше 14 лет;

5) копия свидетельства о смерти (для лиц, потерявших супруга/супругу);

 6) справка о составе семьи собственника (нанимателя) жилого помещения, по месту жительства которого предполагается регистрация въезжающего гражданина на территорию ЗАТО (срок действия справки 30 календарных дней). В случае иного, чем у заявителя адреса проживания, также справка о составе семьи с места  регистрации заявителя;


7) копия договора социального найма (в случае проживания в муниципальном жилом помещении).

В данном случае заявление председателю комиссии при администрации города по вопросам въезда в ЗАТО Снежинск  согласовывается с представителем наймодателя в лице начальника отдела жилья и социальных программ администрации Снежинского городского округа;


8) копии правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, договор дарения, договор безвозмездной передачи в собственность, договор о праве наследования и др.) на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости (в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы до 01.07.1998 г.);
 


9) письменное согласие на регистрацию по месту пребывания иногороднего гражданина Российской Федерации, въезжающего на территорию города Снежинска, собственников или нанимателей жилого помещения, с указанием согласованного ими срока регистрации:

- за граждан в возрасте до 14 лет, являющихся собственниками жилья либо проживающими в муниципальном жилом помещении,   согласие дают родители или иные законные представителя;

- граждане в возрасте с 14 до 18 лет, являющиеся собственниками жилья либо проживающие в муниципальном жилом помещении,  действуют с согласия родителей или иных законных представителей.
В случае наличия у ввозимого лица доли в праве собственности на жилое помещение, в котором планируется регистрация, письменное согласие на регистрацию по месту пребывания ввозимого лица от иных собственников не требуется;
10) копия листа убытия с прежнего места постоянной регистрации (при  его наличии);

11) заполненная анкета установленного образца (форма 4). 
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Анкета установленного образца (форма 4) представляется каждым членом семьи, заполненная им собственноручно;
12) для лиц, прибывающих из мест лишения свободы – справка об освобождении с указанием срока освобождения из мест лишения свободы – представляется заявителем;

13) копии документов, подтверждающих родственные отношения постоянно проживающих в ЗАТО Снежинск заявителей с ввозимыми родственниками, а также собственниками (нанимателями) жилого помещения, по месту жительства которых предполагается регистрация въезжающего гражданина на территорию в случае иного, чем у заявителя адреса проживания: внуками, бабушками (дедушками), не значащимися в личном деле заявителя (свидетельство о рождении; о заключении брака; о  перемене имени; об установлении отцовства; об усыновлении (удочерении), решения суда и т.д.) – представляются заявителем.


В том случае, если страница № 14 «Семейное положение» в паспорте заявителя чистая (не содержит никаких отметок (штампов) о его семейном положении), то документы, перечисленные в абзацах 2), 3) пункта 10.5.1, заявителем не представляются.

При намерении приобрести (обменять) жилье на территории ЗАТО для ввозимых граждан, документы, указанные в пунктах 6, 7, 8, 9, 10, не представляются.


10.5.2. АУ «МФЦ» для формирования пакета документов в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает:

1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости  – запрос в Росреестр в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы после 01.07.1998 г.; 

2) постановление администрации о выделении жилья заявителю и членам его семьи (в случае регистрации заявителя по месту 

жительства  в общежитии) – запрос в канцелярию администрации Снежинского городского округа.

Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.


10.6. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию города Снежинска для постоянного и временного проживания, имеющих на территории города в собственности жилое помещение (часть жилого помещения). 

10.6.1. Заявителем с заявлением должны быть представлены следующие документы:

1) документ удостоверяющий личность въезжающего лица (копия паспорта – страницы № 2-3, 4-5, 6-7, 14-15, 16-17);
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2) копия свидетельства о заключении брака (для лиц, состоящих в браке);

3) копия свидетельства о расторжении брака (для лиц, расторгнувших брак);

4) копия свидетельства о рождении с отметкой о Российском гражданстве для ввозимых детей, младше 14 лет;

5) копия свидетельства о смерти (для лиц, потерявших супруга/супругу);
6) копии правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, договор дарения, договор безвозмездной передачи в собственность, договор о праве наследования и др.) на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы до 01.07.1998 г.);

7) копия листа убытия с прежнего места постоянной регистрации (при его наличии);

8) заполненная анкета установленного образца (форма 4). Анкета установленного образца (форма 4) представляется каждым членом семьи, заполненная им собственноручно;

9) письменное согласие всех собственников жилого помещения на регистрацию по месту жительства члена (ов) семьи собственника, въезжающего (щих) на территорию ЗАТО Снежинск;
10) для лиц, прибывающих из мест лишения свободы – справка                об освобождении с указанием срока освобождения из мест лишения свободы – представляется заявителем.
В том случае, если страница № 14 «Семейное положение» в  паспорте заявителя чистая (не содержат никаких отметок (штампов) о его семейном положении), то документы, перечисленные в подпунктах 2), 3), 5), заявителем не представляются.

10.6.2. АУ «МФЦ» для формирования пакета документов в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает:

1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости – запрос АУ «МФЦ» в Росреестр в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы после 01.07.1998 г.
Заявитель вправе представить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.
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10.7. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление работодателем документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию города Снежинска для трудоустройства с регистрацией в ЗАТО (в предоставляемом арендованном муниципальном, служебном, приобретаемом жилом помещении либо у родственников.

10.7.1. Заявителем с заявлением должны быть представлены следующие документы:

1) ходатайство работодателя в Комиссию о разрешении для въезда на территорию города Снежинска для трудоустройства иногороднего гражданина Российской Федерации с указанием вакантной должности, обоснованием нуждаемости заявителя в приеме на работу иногороднего гражданина, указанием предполагаемого места регистрации в ЗАТО;

2) документ, удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – страницы № 2-3, 4-5, 6-7, 14-15, 16-17);

3)  письменное согласие на регистрацию по месту пребывания иногороднего гражданина Российской Федерации, въезжающего на территорию города Снежинска, собственников или нанимателей жилого помещения, с указанием согласованного ими срока регистрации:

-  за граждан в возрасте до 14 лет, являющихся собственниками жилья либо проживающих в муниципальном жилом помещении, согласие дают родители или иные законные представителя;

- граждане в возрасте с 14 до 18 лет, являющиеся собственниками жилья либо проживающие в муниципальном жилом помещении,  действуют с согласия родителей или иных законных представителей.

В случае предоставления работодателем арендованного жилья согласие собственника не требуется;
4) копия договора социального найма (в случае проживания в муниципальном жилом помещении).

В данном случае заявление председателю комиссии при администрации города по вопросам въезда в ЗАТО Снежинск  согласовывается c представителем наймодателя в лице начальника отдела жилья и социальных программ администрации Снежинского городского округа;

5)  копии правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, договор дарения, договор безвозмездной передачи в собственность, договор о праве наследования и др.) на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы до 01.07.1998 г.);

6) договор аренды (субаренды) жилого помещения, заключенный работодателем, а также справка о составе семьи с места предполагаемой 
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регистрации (в арендованном жилом помещении не должно быть зарегистрированных лиц). Договор аренды (субаренды), заключенный на 

срок от 12 и более месяцев, должен быть зарегистрирован в установленном порядке в органе, осуществляющем государственную регистрацию;

7) заполненная анкета установленного образца (форма 4).

При намерении приобрести (обменять) жилье на территории ЗАТО для ввозимых граждан, анкета установленного образца (форма 4) не представляется.


10.7.2. АУ «МФЦ» для формирования пакета документов в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает:


1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости – запрос в Росреестр в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы после 01.07.1998 г.;

 2) постановление администрации о выделении жилья ввозимому и членам его семьи (в случае регистрации ввозимого по месту жительства в общежитии) – запрос в канцелярию администрации Снежинского городского округа.

Заявитель вправе представить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.

10.8. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию города Снежинска для обучения в учебных заведениях ЗАТО Снежинск:

10.8.1 . Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию ЗАТО Снежинск для обучения  в ГБОУ среднего профессионального образования (среднего специального учебного заведения) «Снежинском политехническом техникуме им. Н.М. Иванова» с проживанием на территории ЗАТО Снежинск:

1) ходатайство администрации техникума о получении разрешения на оформление документов на обучение с регистрацией в общежитии техникума;

2) документ, удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – (страницы № 2, 3, 4-5, 6-7) – представляется заявителем;

3) заполненная анкета установленного образца (форма № 4) – представляется заявителем;

Присутствие представителя администрации техникума на заседании Комиссии обязательно.
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10.8.2. Исчерпывающий перечень документов для получения разрешения на оформление документов на въезд иногородних граждан Российской Федерации на территорию ЗАТО Снежинск для обучения  в СФТИ НИЯУ МИФИ:

10.8.2.1. Заявителем с заявлением должны быть представлены следующие документы (по очной форме обучения с регистрацией в городе Снежинске):

1) ходатайство администрации ВУЗа о получение разрешения на  оформление документов иногороднего гражданина, поступившего в учебное заведение на очную форму обучения, с регистрацией на территории ЗАТО Снежинск; 


2) документ, удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – (страницы № 2, 3, 4-5, 6-7);

3) заполненная анкета установленного образца (форма № 4);

4) заявление на регистрацию по месту жительства иногороднего гражданина Российской Федерации, въезжающего на учебу в город 

Снежинск, с письменным согласием всех собственников или нанимателей жилого помещения:

-  за граждан в возрасте до 14 лет, являющихся собственниками жилья, либо проживающих в муниципальном жилом помещении,   согласие дают родители или иные законные представителя;

- граждане в возрасте с 14 до 18 лет, являющиеся собственниками жилья либо проживающие в муниципальном жилом помещении,  действуют с согласия родителей или иных законных представителей; 

5) копия договора социального найма на предоставляемое жилое помещение (в случае проживания в муниципальном жилом помещении).


Ходатайство администрации ВУЗа согласовывается с  представителем наймодателя в лице начальника отдела жилья и социальных программ администрации Снежинского городского округа;
6) копии правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, договор дарения, договор о безвозмездной передаче в собственность, договор о праве наследования и др.) на жилое помещение, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы до 01.07.1998 г.); 


7) документ о предоставлении места в общежитии на период обучения иногороднего гражданина Российской Федерации, въезжающего на учебу в город Снежинск. Срок предоставления места  в общежитии должен быть не менее 1 календарного года.


10.8.2.2. АУ «МФЦ» для формирования пакета документов в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает:
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1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости – запрос АУ «МФЦ» в Росреестр в случае, если права на жилое помещение зарегистрированы после 01.07.1998 г.

Заявитель вправе представить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.
По очной форме обучения без проживания в городе Снежинске:

1) ходатайство администрации ВУЗа о получении разрешения на оформление документов иногороднего гражданина для обучения по очной форме обучения без права проживания на территории ЗАТО Снежинск;

2) копия свидетельства о регистрации по месту пребывания на сопредельной городу территории (Каслинский район, В. Уфалейский городской округ, Озёрский городской округ, Кыштымский городской округ) – представляется заявителем;

3) документ, удостоверяющий личность ввозимого лица (копия паспорта гражданина РФ – (страницы № 2, 3, 4-5, 6-7) – представляется заявителем;

4) заполненная анкета установленного образца (форма № 4) – предоставляется заявителем.


Присутствие представителя администрации высшего учебного заведения на заседании Комиссии обязательно.


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

11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

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

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;

· представление документов от лиц, не имеющих постоянной регистрации на территории ЗАТО Снежинск;


- обращение заявителей, не являющихся  родственниками ввозимого;

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

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с Административным регламентом (анкета, содержащая неполные сведения, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати). 

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует инспектор отдела приема и выдачи документов АУ «МФЦ».
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- представление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в соответствующем подпункте пункта 10 Административного регламента;

- анкета, содержащая неполные сведения;

· представление заявителем о себе заведомо ложных сведений;

· обращение заявителей, не являющихся родственниками ввозимого;

· отсутствие работодателя или его представителя на заседании Комиссии;

· отсутствие представителя учебного заведения на заседании Комиссии;



- наличие оснований, изложенных в пункте 26.(2) Постановления Правительства РФ от 11.06.1996 № 693 «Об утверждении Положения о порядке обеспечения особого режима в закрытом административно-территориальном образовании, на территории которого расположены объекты Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом». 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован, подписан главой Снежинского городского округа, а также содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, в случае возможности возобновления процедуры по предоставлению муниципальной услуги.


Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении   муниципальной услуги. 

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

14. Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Среднее время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не должно превышать                      15 минут, время консультации – 20 минут. 

Специалисты, осуществляющие прием документов и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, 

выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.


Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением. 
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Консультации по телефону 8 (35146) 3-50-71, 8(35146) 3-91-48, 8(35146)2-16-23.                                 

 Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.


Адрес электронной почты: mfc@ snzadm.ru. 


Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.

15. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления в АУ «МФЦ». 

 Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 20 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

16. Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенном для этой цели помещении АУ «МФЦ», находящимся в цокольном этаже нежилого здания «Центр услуг населению», расположенного по адресу: Челябинская область,                   г. Снежинск, ул. Свердлова, дом 1, и оборудованного отдельным входом. 
Центральный вход в помещение оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование АУ «МФЦ», а также информацию о режиме его работы. Вход в помещение АУ «МФЦ»  и выход из него оборудуется соответствующими указателями.
В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.

Места предоставления в АУ «МФЦ» муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны, должны быть оборудованы доступные места общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.




Места предоставления муниципальной услуги в АУ «МФЦ»  соответствуют требованиям доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.





20
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
1) непосредственно в помещениях АУ «МФЦ» на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специалистом АУ «МФЦ»;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;

4) по письменному обращению граждан и юридических лиц в АУ «МФЦ»;

5) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

6) путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.);

7) путем изготовления и размещения баннеров;

8) путем размещения стендов, объявлений в помещениях органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения 

муниципальной услуги, в том числе в местах массового скопления людей (например, в почтовых отделениях, отделениях кредитных и банковских организаций).

Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;

2) четкость в изложении информации об административных процедурах;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.



В помещении АУ «МФЦ» и на Интернет-сайтах Снежинского городского округа, на информационных стендах и иных источниках информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг, размещается следующая информация:
1) перечень муниципальных услуг, предоставляемых в АУ «МФЦ»;

2) сроки предоставления муниципальных услуг;

3) перечни документов, необходимых для получения муниципальных услуг и требования, предъявляемые к этим документам;
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4) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

6) информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

7) тексты административных регламентов с приложениями (полная версия на Интернет-сайтах: http://www.gosuslugi.ru  и http://www.snzadm.ru;

8) режим работы, адрес, график работы специалистов АУ «МФЦ», режим работы и адреса иных МФЦ в Челябинской области;

9) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, многофункционального центра, организаций, привлекаемых многофункциональным центром для реализации функций в целях повышения территориальной доступности государственных и муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, государственных и муниципальных служащих, работников;                 

10) информация о предусмотренной законодательством РФ ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников АУ «МФЦ» за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

11) информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения АУ «МФЦ» или его сотрудниками обязанностей, предусмотренных законодательством РФ;


12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

17. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
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- направление запросов об информационном обмене в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


- передача пакета документов из АУ «МФЦ» в отдел режима администрации города Снежинска для рассмотрения Комиссией при администрации города по вопросам въезда в город граждан в ЗАТО Снежинск:


- рассмотрение документов на заседании Комиссии и оформление результата предоставления муниципальной услуги соответствующим  протоколом;


- передача результата предоставления муниципальной услуги (протокола Комиссии) в АУ «МФЦ»;


- выдача специалистом АУ «МФЦ» заявителю результата предоставления услуги.


Последовательность и сроки выполнения административных                                 процедур.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых           для предоставления муниципальной услуги.

18. Граждане, желающие подать документы на въезд на территорию города Снежинска, подают заявление на имя директора АУ «МФЦ» о 

приеме документов для оказания муниципальной услуги и заявление на имя председателя Комиссии при администрации города по вопросам въезда граждан в ЗАТО Снежинск.  

19. Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

20. Специалист АУ «МФЦ» устанавливает предмет обращения, наличие всех необходимых документов.

21. Специалист АУ «МФЦ» сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе и нотариально заверенные) друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.


22. При неправильном заполнении заявлений, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист АУ «МФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.
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23. Специалист АУ «МФЦ» обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.


24. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.


25. В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием документов, отказывает заявителю в приеме документов и по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.


26. При предоставлении документов в полном объеме специалист АУ «МФЦ» осуществляет регистрацию заявления и представленных документов в автоматизированной системе.


27. Специалист АУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов с отметкой о дате получения, порядковом номере записи, количестве и наименовании принятых документов.


Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй – приобщается к поступившим документам. 


28. Специалист АУ «МФЦ» информирует заинтересованное во въезде гражданина юридическое лицо о дате заседания Комиссии и необходимости присутствия на нем его представителя.

29. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему пакета документов – не более 20 минут.


30. Результатом административной процедуры является передача пакета документов (дела) из отдела приема и выдачи документов АУ 

 «МФЦ» в контрольно-организационный отдел АУ «МФЦ» (далее – Отдел контроля).

Направление запросов об информационном обмене в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,

в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


31. Специалист отдела контроля АУ «МФЦ» проводит анализ представленных документов, проверяет комплектность и соответствие заявления и документов требованиям, установленным соответствующим  подпунктом пункта 10 Административного регламента. 


32. Специалист отдела контроля АУ «МФЦ» изготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления в случае, если в ходе проверки документов выявлены нарушения требований, указанных в соответствующем подпункте пункта 10 Административного регламента.


33. Специалист отдела контроля АУ «МФЦ» составляет перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть запрошены в органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
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34. АУ «МФЦ» осуществляет обмен сведениями, информацией и актами по вопросам предоставления муниципальной услуги с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (далее – органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги).


35. При осуществлении мероприятий по организации информационного обмена АУ «МФЦ» органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются законодательством Российской Федерации, административными 

регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг, запросом об информационном обмене.


36. Под запросом об информационном обмене (далее – запрос) понимается надлежаще оформленный запрос АУ «МФЦ» органу или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги с 

целью получения информации, сведений или актов (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги.


37. В запросе указываются формат необходимой к получению информации (сведений, актов), объем и сроки их представления, а также координаты уполномоченных должностных лиц, ответственных за осуществление информационного обмена.

38. Контроль за направлением запросов, своевременным получением ответов на запросы осуществляет специалисты отдела контроля АУ «МФЦ».

39. Специалист отдела контроля АУ «МФЦ» осуществляет взаимодействие с органами и организациями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги, по вопросам подготовки ответов на направленные запросы.


40. В случае нарушения органом или организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, срока направления ответа на запрос, который не может быть более 5 рабочих дней  со дня поступления запроса в орган или организацию, специалист отдела контроля АУ «МФЦ» направляет повторный запрос.


41. Повторный запрос должен содержать слова «направляется повторно», дату направления и регистрационный номер первого запроса, а 

также указание на ответственность органа или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц за 

неисполнение обязанности по информационному обмену, установленной законодательством.
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42. Специалист отдела контроля АУ «МФЦ» в течение 2 рабочих дней с момента поступления комплекта документов заявителя:


- оформляет запросы о предоставлении информации, сведений или актов (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги в органы и организации, согласно пункту 10 Административного регламента;


- подписывает (передает на подпись уполномоченному  должностному лицу) оформленные запросы;


- направляет запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (копия документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение (договор безвозмездной передачи жилого помещения в собственность, договор купли-продажи, свидетельство о государственной регистрации права собственности) – в Росреестр; постановление главы администрации о выделении жилья заявителю и членам его семьи (в случае регистрации 

заявителя по месту жительства  в общежитии) – в канцелярию администрации Снежинского городского округа).


43. Ответы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, на запросы АУ «МФЦ» передаются специалисту отдела контроля АУ «МФЦ».


44. После получения ответа на запрос от органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист проверяет комплект документов на его соответствие перечню, установленному Административным регламентом.


45. Если по результатам проверки выявлены неточности или несоответствие документов установленным требованиям Административного регламента, специалист отдела контроля АУ «МФЦ» вправе:


- направить заявителю письменное сообщение об имеющихся недостатках и способах их устранения;


- направить запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся необходимые документы.

46. Общее максимальное время проверки составляет не более                     2 рабочих дней.


47. Если по результатам проверки документы соответствуют установленным Административным регламентом перечню и требованиям, специалист отдела контроля АУ «МФЦ» формирует пакет документов и готовит к нему сопроводительную карточку.



48. Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации пакета документов в отдел режима администрации города Снежинска составляет 1 рабочий день.
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Передача пакета документов из АУ «МФЦ» в отдел режима администрации для рассмотрения документов на заседании Комиссии по рассмотрению вопросов въезда граждан на территорию ЗАТО Снежинск, оформление разрешения Комиссии или отказа в получении разрешения на оформление документов для въезда в город иногородних граждан Российской Федерации на территорию города Снежинска для временного пребывания или постоянного проживания.


49. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является получение канцелярией администрации Снежинского городского округа пакета документов от АУ «МФЦ». 


Заявление передается из канцелярии администрации Снежинского городского округа в отдел режима администрации Снежинского 

городского округа. Регистрация заявления и передача пакета документов от инспектора канцелярии председателю Комиссии выполняется в течение 1 рабочего дня с момента поступления его в администрацию Снежинского городского округа. 

50. Председатель комиссии проводит первичное рассмотрение полученных документов и представляет материалы на Комиссию.

Заседания Комиссии проводятся 2 раза в месяц (2 и 4-й понедельник месяца).

На рассмотрение Комиссии выносятся документы, поступившие в администрацию Снежинского городского округа не позднее чем за 2 рабочих дня до заседания Комиссии. 

Рассмотрение документов иногородних граждан Российской Федерации для въезда их на территорию города Снежинска для трудоустройства происходит при обязательном присутствии работодателя либо его представителя.

Разрешение Комиссии о въезде на территорию города Снежинска действует в течение одного года со дня принятия решения Комиссией.

51. Решение Комиссии оформляется протоколом. 

Протокол подписывается ответственным секретарем и председателем Комиссии, и вступает в силу после его утверждения главой администрации Снежинского городского округа. В течение 5 рабочих дней специалист Отдела режима администрации города Снежинска (ответственный секретарь Комиссии) направляет в АУ «МФЦ» протокол Комиссии с приложением к нему мотивированных отказов, анкеты  (форма 4) заявителей, переданные в Комиссию для рассмотрения.
 

52. Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении 3 к Административному регламенту.
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Передача результата предоставления муниципальной                       услуги в АУ «МФЦ».

53. По поступлении результата муниципальной услуги (протокол заседания Комиссии по рассмотрению вопросов въезда граждан на территорию ЗАТО Снежинск), а также анкеты заявителя с решением Комиссии специалист АУ «МФЦ», осуществляющий приём документов, информирует заявителя и приглашает в удобное для заявителя время получить результат услуги.

54. При получении заявителем результата исполнения услуги (уведомление, анкета) под роспись специалист АУ «МФЦ» информирует заявителя о необходимости дальнейшего оформления анкетного материала путем подачи заявления в АУ «МФЦ», а при наличии допуска (ранее оформленных в надлежащем порядке документов) – в ком.312 отдела 282 Управления РФЯЦ-ВНИИТФ.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

55. Текущий контроль за соблюдением в АУ «МФЦ» последовательности действий, определенных Административным регламентом, принятием решений (далее – текущий контроль) осуществляется: директором АУ «МФЦ», начальником отдела приема и 

выдачи документов АУ «МФЦ», начальником контрольно-организационного отдела АУ «МФЦ».

56. Текущий контроль в отделе режима администрации города Снежинска осуществляется  начальником отдела режима, заместителем начальника отдела режима, а также специалистом отдела режима (ответственным секретарем Комиссии).

57. Функциональный контроль за соблюдением требований, определенных Административным регламентом, осуществляется заместителем главы Снежинского городского округа.


Функциональный контроль осуществляется по конкретному обращению (жалобе) заявителя или вышестоящего органа.

58. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги в 



соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и должностными инструкциями.

59. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором АУ «МФЦ». 
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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 Снежинского городского округа.

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальники отделов АУ «МФЦ» представляют директору АУ «МФЦ» информацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки и принятых мерах по их устранению.

Ответственность за организацию работы АУ «МФЦ» возлагается на директора АУ «МФЦ».

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  осуществляется заместителем главы Снежинского городского округа.


При обнаружении нарушений Административного регламента заместитель главы Снежинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного Административным регламентом порядка.

Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций,

 привлекаемых многофункциональным центром (МФЦ) 
для реализации функций в целях повышения

 территориальной доступности муниципальных услуг,

 предоставляемых по принципу «одного окна», а также  
их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

60. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций в целях повышения территориальной доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» (далее – организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций).

 Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обращении заявителя; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого  обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актам (для муниципальных услуг);

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме  в соответствии с муниципальными правовыми актам (для муниципальных услуг); 

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
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7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актам (для муниципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актам (для муниципальных услуг); 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для реализации функций, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении государственной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги. 
61. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

62. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
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быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала  государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с  использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
63. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работников, 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, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работников;

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, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
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64. В случае, если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а)
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б)
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в)
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без доверенности.

65. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

66. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

67. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

68. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

69. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а)
официального сайта администрации Снежинского городского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б)
Портала https://do.gosuslugi.ru.
70. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
71. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
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При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

72. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между Многофункциональным центром Челябинской области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

73. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:

а)
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

б)
направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

74. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а)
оснащение мест приема жалоб;

б)
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в)
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г)
заключение соглашения о взаимодействии с Многофункциональным центром Челябинской области в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д)
формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
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75. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее – Система).

76. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в)наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

77. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
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2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в мотивированном ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ для реализации функций, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в мотивированном ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г)
основания для принятия решения по жалобе;

д)
принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения».
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78. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;

позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;

отправив письмо по почте;

на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления отделом режима администрации города Снежинска муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска»
Р Е Ш Е Н И Е 
Председателю комиссии 


____________________________
при администрации города 

____________________________ 
по вопросам въезда граждан

____________________________ 
в ЗАТО Снежинск

____________________________




  
от ________________________________


фамилия, имя, отчество





                      Год рождения_________________________

Место работы_________________________

     Должность __________________________

                                                        
       
    Телефон контактный__________________ 





    Адрес_______________________________



    _____________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить оформление документов на постоянное местожительства 

 (временное проживание с регистрацией по месту пребывания на срок)

                      родственное отношение, фамилия, имя, отечество, год рождения, место жительства, место работы 


гражданство


место жительства, место работы

цель въезда, адрес, где будет проживать, в чьей собственности жилплощадь

где будет трудоустроен

Дополнительные сведения:____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

Примечание:  

1. Родственники, въезжающие на временное проживание 

свыше 10 дней, обязаны зарегистрироваться в отделении Федеральной миграционной службы  г. Снежинска.

2. Указание в заявлении ложных данных может быть причиной отказа.

«____»____________20___г. 


Подпись__________________      

ПРИЛОЖЕНИЕ 1/2

к административному регламенту предоставления отделом режима администрации города Снежинска муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска»


Образец ходатайства

Название организации 

(работодателя ИП)  ____________________            В комиссию по                


        (полное  и сокращенное)
               вопросам въезда
        


      






    граждан на территорию                                                             

Обязательно указать адрес,                                        ЗАТО Снежинск
телефон, ИНН/КПП/ОГРН (ИП)                                

от «___»________20__г. № ____

ХОДАТАЙСТВО

Руководство____________________________________ просит разрешить 

                     (название предприятия  (работодателя ИП))  

трудоустройство___________________________________________

(ф.И.О. полностью, дата рождения)

_______________________________________________________, 

на должность_____________________________________________, 

                                (указать должность, кем будет трудоустроен)

без права проживания в городе.

__________________________  ___________________, проживает 
                       ( Фамилия, Имя, Отчество полностью)

по адресу:______________________________________________

                                      (указать полностью область, район, город, улицу, дом, квартиру)

Примечание: (если анкета ранее оформлялась указать когда и для какой организации, при смене работы срок действия анкеты 6 мес.)

Должность                                             Подпись, печать  
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту предоставления отделом режима администрации города Снежинска муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска»











Форма 4

О Б Р А З Е Ц
АНКЕТА

для оформления граждан на проживание на территории контролируемых зон ЗАТО Снежинск

(заполняется собственноручно)

1. Фамилия____________Игнатов
Имя__________________Валерий
Отчество_________ Анатольевич
	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине.
	а) Фамилию, имя, отчество не изменял (ла)

б) 10.01.2007 г. в г.Снежинске фамилию Беляева изменила на Шалыгину в связи с замужеством

	3. Год, число, месяц и место рождения 
(село, деревня, город, район, область, край, республика).
	12.01.1972г.р.

а) г.Снежинск, Челябинская область

б) дер. Знаменка, Каслинский район, Челябинская область

	4. Паспорт (номер, серия, кем и когда выдан).
	75 03 № 131246 выдан Снежинским ГОВД, Челябинской области 17.09.2011 г.

	5. Имеете ли Вы заграничный паспорт (номер, серия, кем и когда
выдан).
	а) 62 № 2616319 от 21.01.2009 г. выдан УФМС 500

б) Не имею

	6. Семейное положение (если вступали 
в брак, то укажите, с кем, когда и где, в случае развода – когда развелись).
	а) Холост (не замужем)

б) Женат (замужем) 30.12.2006 г. вступил в брак 
с Карамышевой Е.М., проживающей в 
г. Снежинске

в) 28.05.2005 г. расторг брак с Игнатовой М.С., проживающей в г.Снежинске

	7. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, прежнее гражданство, если имеете гражданство другого государства – укажите).
	Российское

	8. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, форма обучения, номера дипломов, специальность по диплому).
	Высшее профессиональное. СФТИ НИЯУ МИФИ  06.2010 г.

очная форма,  диплом АИ 7834561, «Приборостроение»

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	2

	
	

	9. Были Вы привлечены к административной ответственности 
за нарушение особого режима на территории ЗАТО (когда и за что)
	К административной ответственности за нарушение особого режима на территории ЗАТО не привлекался (привлекался). Если привлекался – указать когда и  за что.

	10. Ходатайствовали ли Вы о выезде (въезде) на постоянное место жительство в другое государство (когда и в какое).
	а) Ходатайствовал в 1989 г., в Израиль

б) Не ходатайствовал

	11. Были ли Вы за границей (где, когда 
и с какой целью).
	а) Был. Египет 2009 г. – туристическая поездка

б) За границей не был

	12. Были ли Вы и Ваши близкие родственники судимы (когда и за что).
	а) Был судим отец Игнатов А.И. в 1992 г. ст.105 часть 3 пункт д

б) Ни я, ни мои родственники судимы не были

	13. Отношение к воинской обязанности и воинское звание, в каком военном комиссариате состоите на воинском учёте.
	а) Военнообязанный, рядовой запаса, 
Снежинский ГВК

б) Невоеннообязанный (ая)


14. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.) <*>.

---------------------------------------

<*> Военную службу записывать с указанием должности*- номера воинской части и места ее дислокации (населенный пункт, область). В случае осуществления предпринимательской деятельности, частной практики и т.п. необходимо указать номер патента (договора, лицензии), место регистрации. Наименование организации пишется полностью с указанием ведомственной принадлежности, страны регистрации.

	Месяц и год
	Наименование организаций 
с перечислением должностей
	Адрес организации
(фактический, юридический,
в т.ч. за границей)

	поступления
	увольнения
	
	

	09.88
	05.91
	Учащийся СПТУ-11
	г.Челябинск, 
ул.Труда д.20

	06.91
	05.93
	РФЯЦ-ВНИИТФ цех 101 - токарь
	г.Снежинск

	05.93
	04.95
	Служба в ВС РФ, в/ч 36284, Московский военный округ
	г.Реутово-2

	
	
	
	

	05.95
	09.95
	Находился на иждивении родителей
	г. Снежинск

	10.95.
	по н/вр
	РФЯЦ-ВНИИТФ - токарь цех 205, инженер-технолог, цех 170.
	г. Снежинск
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15. Ваши близкие родственники (в том числе умершие): жена (муж), в том числе бывшие, отец, мать, усыновители, усыновленные, полнородные и неполнородные (имеющие общих отца или мать) братья и сестры, дети <*>.
	Степень родства
	Фамилия, имя

и отчество
	Число, месяц, год

и место рождения,

гражданство
	Место работы, должность
	Адрес места жительства,
а также откуда и когда прибыл 
на данный

адрес<**>

	отец
	Игнатов Анатолий Иванович
	10.08.1932 г.р. г.Челябинск
(российское)
	умер в 1996 г.
	Похоронен 
в г. Снежинске

	отчим
	Першин 
Иван Сергеевич
	25.09.1938 г.р.
г.Кострома
(российское)
	пенсионер
	г. Кострома,

ул. Геологов, 
д.16, кв.2

	мать
	Першина (1-й брак Игнатова)
Ольга Сергеевна
(д.ф.Киселева)
	19.10.1946 г.р.
г.Челябинск
(российское)
	пенсионер
	г .Кострома, 
ул. Геологов,

д.16, кв.2
2000 г. из Челябинска

	сестра
	Воронкова Валерия
Павловна
(д.ф.Киселева,
рождена вне брака)

	04.05.1963 г.р. г.Челябинск
(российское)
	мед.сестра
гор. больница № 3
	г.Санкт-Петербург,

ул. Баумана,

д.1, кв.15

	жена
	Игнатова
(д.ф. Карамышева)
Екатерина
Михайловна
	25.09.1973 г.р.
г.Челябинск
(российское)
	учитель
МОУ СОШ 3 121
	г. Снежинск,

ул.Васильева, д.3, кв.27

	бывшая
жена
	Игнатова (Орлова)
Марина Сергеевна

	10.08.1973 г.р.
г.Челябинск
(российское)
	ВНИИТФ, инженер
	г.Снежинск,

ул.Мира,

д.7, кв.12

	сын
	Игнатов 
Степан
Валерьевич

	17.05.2003 г.р.
г.Снежинск
(российское)
	школа 121, 
ученик
1 класса
	г.Снежинск,

ул.Мира,

 д.7, кв.12


---------------------------------------

<*> Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, то необходимо указать их прежние фамилию, имя, отчество. <**>   Если родственники проживали на территории одного субъекта Российской Федерации, сведения о том, откуда и когда они прибыли, не указываются.
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16. Имеются ли у Вас близкие родственники, постоянно проживающие (проживавшие) за границей (в том числе в связи с работой либо обучением). Укажите фамилию, имя, отчество, степень родства, период проживания за границей:    а) не имею                                                                                                                                          б) сестра Воронкова В.П. проживала в Германии с 1992 по 1996г.г. ___________________________________________________________________________ 
17. Места Вашего проживания (в случае переездов – адреса в других республиках, краях, областях).

	Период проживания
	Адрес проживания и регистрации

	01.1972 – 09.1988г.
	г. Ленинград

	09.1988 – 05.1991г.
	г. Челябинск

	06.1991 – 05.1993г.
	г. Снежинск, Челябинская область

	05.1993 – 04.1995г.
	г. Реутово-2, Московская область

	04.1995 – по н/время
	г. Снежинск, ул. Ленина д.25 кв.11


18. Дополнительные сведения: государственные награды, участие в выборных представительных органах, а также другая информация, которую желаете сообщить 
о себе:

а)  не имею
б)  имею, награжден орденом «Мужества» и.т.д._________________________________________________________

19. С  требованиями особого режима, действующего на территории ЗАТО Снежинск, ознакомлен (а).

20. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные в анкете, могут повлечь отказ в проживании на территории ЗАТО Снежинск.

21. На проведение в отношении меня проверочных мероприятий органами Федеральной службы безопасности Российской Федерации согласен (на).

«______»________________20_____г.                   Подпись _________________
В случае отсутствия места для полного ответа прикладываются дополнительные листы с указанием соответствующих пунктов.

Фотография и сведения, изложенные в анкете,

соответствуют представленным документам.

М.П.

_______________________
_____________________________________________

   (подпись)
                 (инициалы, фамилия работника кадрового подразделения)

«______»_______________20____г.

М.П.

_______________________
_____________________________________________________

(подпись)
                     (инициалы, фамилия работника отдела 282 института)

«______»__________________ 20_____г.
АВТОБИОГРАФИЯ
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Дата _________________


Подпись ___________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту предоставления
отделом режима администрации города Снежинска
муниципальной услуги «Рассмотрение документов граждан
и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска»
Блок – схема к административному регламенту

предоставления отделом режима администрации города Снежинска муниципальной услуги 

«Рассмотрение документов граждан и юридических лиц на въезд на территорию города Снежинска»


























Место�для фотографии�(4 см X 6 см)





Направляется уведомление заявителю отделом контроля о необходимости предоставить дополнительные документы в АУ «МФЦ», для повторного направления в Комиссию для рассмотрения 2 рабочих дня





Выдача результата услуги  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю Инспектором отдела приема и выдачи документов  АУ «МФЦ» 1 рабочий день 








Направление ответственным секретарем Комиссии анкеты заявителя с протоколом  Комиссии в АУ «МФЦ» 5 рабочих дня





При возникновении обстоятельств, ранее не учтенных при подаче заявления





Рассмотрение документов на  Комиссии. Заседание Комиссии проводится 2 и 4 понедельник месяца.





Передача документов в Отдел режима 1 рабочий день





Получение ответов на межведомственные запросы          5 рабочих дней 





Отказ  в приёме документов   контрольно-организационным отделом АУ «МФЦ»                       2 рабочих дня





Направление межведомственных запросов Инспектором по контролю за исполнением поручений 2 рабочих дня





Подписание справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги начальником Отдела жилья и передача подписанных документов в контрольно-организационный отдел АУ «МФЦ»                                                                                               1 рабочий день





Выдача справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги получателю Инспектором отдела приема и выдачи документов  АУ «МФЦ»                                                                             1 рабочий день 

















Нет





Да





Представленные документы соответствует указанным в регламенте требованиям?





Передача документов в контрольно-организационный отдел АУ «МФЦ» 1 рабочий день








Прием и регистрация заявлений и прилагаемых к ним документов Инспектором АУ «МФЦ» отдела приёма и выдачи документов                  20 минут                                        








