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администрация  Городского  округа  Заречный

р а с п о р я ж е н и е


от___21.10.2019___  №  __394-од____

г. Заречный

О внесении изменений в распоряжение администрации городского округа Заречный от 17.03.2017 № 79-од «Об утверждении технологических схем предоставления муниципальных услуг, предоставляемых на территории городского округа Заречный» 
В соответствии с Федеральным  законом  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Свердловской области от 25.09.2013 № 1159-ПП «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти Свердловской области, территориальными государственными внебюджетными фондами Свердловской области в государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 28, 31 Устава городского округа Заречный 
1. Внести в распоряжение администрации городского округа Заречный от 17.03.2017 № 79-од «Об утверждении технологических схем предоставления муниципальных услуг, предоставляемых на территории городского округа Заречный» следующие изменения:
1) исключить п. 16.
2) изложить п. 17 в следующей редакции:

«17) Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан» (приложение № 17);».

3) дополнить пунктами 45 - 52 следующего содержания:
«45. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов» (приложение № 45);».
«46. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (приложение № 46);».
«47. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями» (приложение № 47);».
«48. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (приложение № 48);».
«49. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Оформление отказа городского округа Заречный от преимущественного права покупки» (приложение № 49);».
«50. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности» (приложение № 50);».
«51. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (приложение № 51);».
«52. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях» (приложение № 52).».
2. Опубликовать настоящее распоряжение в Бюллетене официальных документов городского округа Заречный и на официальном сайте городского округа Заречный (www.gorod-zarechny.ru).
Глава 

городского округа Заречный                                                                    А.В. Захарцев

Приложение 
к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от___21.10.2019___  №  __394-од____

Приложение № 17

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Архивный отдел администрации городского округа Заречный Свердловской области (далее – муниципальный архив)

	
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010001015518

	
	Полное наименование услуги
	Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан

	
	Краткое наименование услуги
	Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан

	
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан», утвержденный постановлением администрации городского округа Заречный от 28.08.2019 № 868-П

	
	Перечень «подуслуг»
	нет

	
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (далее – ПГМУ СО)

	
	
	ZARECHNY.INFO

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги

	
	
	Другие способы


	

	Раздел 2. Общие сведения о услуге


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	30 дней с момента регистрации запроса в муниципальном архиве, в т.ч. поступивших из МФЦ
	30 дней с момента регистрации запроса в муниципальном архиве, в т.ч. поступивших из МФЦ
	1. Отсутствие в запросе:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса;

3) интересующие заявителя, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации.

2. Заполнение запроса неразборчивым, не поддающимся прочтению почерком
	1) если в запросе заявителя отсутствует наименование юридического лица, для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) если в запросе заявителя отсутствует почтовый адрес и/или электронного адреса заявителя;

3) если в запросе заявителя отсутствует тема (вопрос), хронология запрашиваемой информации;

4) если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

5) если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства. Руководитель муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или организацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

6) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Руководитель вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

7) если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	посредством личного обращения заявителя в архив, посредством почтового отправления, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование ЕПГУ, ПГМУ СО, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской области, в форме электронных документов
	посредством личного обращения заявителя в архив на бумажном носителе, через МФЦ на бумажном носителе, по почте, ЕПГУ, ПГМУ СО


	Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические и юридические лица
	заявление
	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)

	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя
	

	
	
	
	
	
	уполномоченный представитель юридического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)

	
	
	
	
	
	законный представитель юридического лица


	протокол собрания участников (или акционеров, или Совета директоров, или Наблюдательного совета и т.д.) или решение единственного участника/акционера, которым избран новый руководитель
	 


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	заявление
	заявление
	1/0

формирование в дело
	нет
	В запросе заявителя (в заявлении) должны быть указаны:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса;

3) интересующие заявителя, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.
	приложение 1 к технологической схеме
	приложение 2 к технологической схеме

	2.
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/0

установление личности представителя заявителя
	при обращении представителя заявителя
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)
	_
	_


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат услуги

	№
п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	архивная справка;

архивная выписка;

архивная копия
	1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления), на ней проставляется номер и дата составления;

10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д.; 

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения, архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью муниципального архива и подписью его руководителя.

15)Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.
	положительный
	Приложение 3 к технологической схеме
	Приложение 4 к технологической схеме

	в муниципальном архиве на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе, 

посредством почтового обращения


	5 лет
	хранятся в  течение трех месяцев и возвращаются в муниципальный архив

	2.
	письмо
	1. При отсутствии сведений в архивных документах, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ: 

1) об отсутствии запрашиваемых сведений; в ответе указываются причины отсутствия документов (в архив не поступали, в документах не содержится запрашиваемых сведений, уничтожены при пожаре, аварии теплосетей и т.п.);

2) о дальнейших путях поиска необходимой информации;

3) о направлении соответствующего запроса на исполнение в другой архив или организацию. 

2. При отсутствии у заявителя документов, подтверждающих его полномочия запрашивать сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

3. Если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства; руководитель муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или организацию; о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос.

4. Если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; руководитель вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.
	отрицательный
	Приложение 5 

к технологической схеме
	Приложение 6 

к технологической схеме
	
	
	


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги

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


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Регистрация запроса заявителя
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса заявителя в муниципальный архив посредством личного обращения заявителя, по почте, через МФЦ.В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник муниципального архива отказывает в приеме документов. Сотрудник муниципального архива регистрирует запрос в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива. При поступлении в муниципальный архив запроса с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование ЕПГУ, ПГМУ СО и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронного документа, не требующего последующих действий муниципального архива по направлению его на исполнение в другой архив или организацию, ответ заявителю направляется по почте или по электронному адресу, указанному в запросе. 
	1) срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут 2) запрос заявителя, поступивший в муниципальный архив, регистрируется в течение 3 рабочих дней
	сотрудник муниципального архива
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема и личная подпись оператора, принявшего запрос;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в муниципальный архив
	запрос передается в муниципальный архив в течение 5 рабочих дней
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2.
	Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса
	Зарегистрированный запрос пользователя представляется руководителю муниципального архива и передается с резолюцией руководителя сотруднику муниципального архива на исполнение в установленном порядке. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса заявителя. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики поступившего запроса с использованием имеющихся в муниципальном архиве архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя. Муниципальный архив письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах или нечетко, неправильно сформулированного запроса.
	10 дней
	Руководитель (сотрудник) муниципального архива


	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	3.
	Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив или организацию
	По итогам анализа тематики поступившего запроса муниципальный архив направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в другой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя или заявителю дается соответствующая рекомендация.

В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив направляет в соответствующие архивы или организации копии запроса.
	5 дней
	Руководитель (сотрудник) муниципального архива


	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4.
	Подготовка и направление ответа заявителю 
	1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления);

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, заверяется печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д.; 

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения, архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - печатью органа местного самоуправления);

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью муниципального архива и подписью его руководителя.

При отсутствии результата в ходе исполнения запроса составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом, - на бланке органа местного самоуправления). В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемую копию архивного документа или архивную справку. При необходимости, ответ заверяется печатью муниципального архива.

15) архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.
	30 дней со дня регистрации запроса
	Руководитель (сотрудник) муниципального архива


	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	
	
	результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке
	срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	Сотрудник МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ЕПГУ, ПГМУ СО http://www.gosuslugi.ru/;

официальный  сайт муниципального архива, официальный сайт МФЦ
	запись на прием в архив не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ, ПГМУ СО
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	_
	личный кабинет заявителя на ЕПГУ, ПГМУ СО
	жалоба может быть направлена через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального архива в сети Интернет, ЕПГУ, ПГМУ СО


Приложение 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»
Форма заявления

для оформления архивной справки

	Ф.И.О. заявителя (отчество – при наличии), адрес проживания,
телефон (дом./раб./сот.)*
	

	Ф.И.О. (отчество – при наличии), год рождения лица, на которого запрашиваются архивные документы*
	

	Тема запроса, хронологические рамки запрашиваемой информации:

1. Приватизация жилья, выделение жилой площади.

2. Разрешение на строительство, акт ввода в эксплуатацию.

3. Выписка из похозяйственной книги

4. Нотариальные дубликаты: договор купли-продажи, договор дарения, завещание и др.

5. Опека, усыновление, удочерение и др.

6. Рождение/смерть/брак

7. Суд: расторжение брака

8. Другое.
	

	Количество экземпляров документов
	

	Цель получения архивной справки
	

	Адрес, по которому необходимо направить архивную справку
	


*Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства о персональных данных. Заполняя заявление, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

Подпись__________________

___________________20____г.

Приложение № 2

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

Образец заявления

для оформления архивной справки (архивной выписки, архивной копии)
	Ф.И.О. заявителя (отчество – при наличии), адрес проживания,
телефон (дом./раб./сот.)*
	Иванов Иван Иванович

ул. Армавирская, д. 100, кв. 100,

г. Екатеринбург, 620000, 

8 (343) 1111111

	Ф.И.О. (отчество – при наличии), год рождения лица, на которого запрашиваются архивные документы*
	_

	Тема запроса, хронологические рамки запрашиваемой информации:

акт ввода в эксплуатацию объекта недвижимого имущества в октябре – ноябре 1985 года


	по адресу: ул. Армавирская, д. 100, 

кв. 100, г. Екатеринбург

	Количество экземпляров документов
	1

	Цель получения архивной справки
	для предоставления в Росреестр

	Адрес, по которому необходимо направить архивную справку
	ул. Армавирская, д. 100, кв. 100,

г. Екатеринбург, 620000


*Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства о персональных данных. Заполняя заявление, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

Подпись__________________

___________________20____г.

Приложение № 3

к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя




Архивная справка (архивная выписка)
В документах архивного фонда _________________________________________________ за ____________ гг. имеются сведения о ________________________________________________________________________________.

В соответствии с постановлением (распоряжением) № _____. от ____________________ __________________________________________________________________________________ 

Основание: ф. ___ оп. ___,  Д.___ Л. ___ 

Руководитель муниципального архива         (печать, подпись)                  ФИО   

Исполнитель

телефон

Приложение 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

	Угловой штамп муниципального архива
	Иванову И.И.

ул. Армавирская, д. 100, кв. 100,

г. Екатеринбург,

620000




Архивная справка (архивная выписка)
Объект недвижимого имущества по адресу: ул. Армавирская, д. 100 введен в эксплуатацию в соответствии с решением Горисполкома г. Свердловска № 100 от 09.11.1985.

Основание: ф. 100 оп. 1,  Д.100 Л. 100 

Руководитель муниципального архива          (печать, подпись)                                       ФИО 

Исполнитель

телефон
Приложение 5

к технологической схеме

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

	Угловой штамп муниципального архива
	Адрес заявителя




Об исполнении запроса 
На Ваш запрос о ______________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ информирую, что в документах архивного фонда___________________________________ сведений _____________________________________________ не имеется (не выявлено).

Руководитель муниципального архива          (подпись)                                                    ФИО

Исполнитель

телефон

Приложение № 6

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

	Угловой штамп муниципального архива
	Иванову И.И.

ул. Армавирская, д. 100, кв. 100,

г. Екатеринбург,

620000




Об исполнении запроса

Уважаемый Иван Иванович!

Информирую Вас, что архивных документов о введении в эксплуатацию объекта недвижимого имущества по адресу: г. Екатеринбург, ул. Армавирская, д. 100 в муниципальном архиве не выявлено.

Руководитель муниципального архива          (подпись)                                                      ФИО

Исполнитель

телефон
Приложение 
к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от___21.10.2019___  №  __394-од____

Приложение № 45

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов»

Раздел I. Общие сведения о (государственной) муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского округа Заречный

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000000170373685

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов» (постановление администрации ГО Заречный № 473-П от 30.04.2019)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь

(смс-опрос, телефонный опрос)

терминальные устройства в МФЦ

терминальные устройства в органе власти/органе государственного внебюджетного фонда/органе местного самоуправления

Единый портал государственных услуг

региональный портал государственных услуг

официальный сайт органа

другие способы


Раздел II. Общие сведения о «подуслугах»

	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ 

обращения

за 

получением «подуслуги»
	Способ 

получения результата «подуслуги»

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1.

	30 календарных дней со дня поступления заявления в орган
	30 календарных дней со дня поступления заявления в орган
	Нет
	· с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным участком общего назначения);

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой организации либо этой организации, если земельный участок является земельным участком общего пользования этой организации;

· на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

· на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если Заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 ЗК РФ;

· в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 ЗК РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 ЗК РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 ЗК РФ;

· в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 ЗК РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

· разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

· испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного участка;

· испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ;

· площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 39.10 ЗК РФ;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

· предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

· в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

· в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

· границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости";

· площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов;

· с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона.
	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1) в Администрацию: посредством личного обращения заявителя, по почте;

2) в МФЦ посредством личного обращения заявителя 

3) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (при наличии возможности предоставления муниципальной услуги через указанные порталы) в порядке, установленном действующим законодательством.

4) при наличии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	1) в Администрацию: посредством личного обращения заявителя, по почте;

2) в МФЦ посредством личного обращения заявителя 

3) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (при наличии возможности предоставления муниципальной услуги через указанные порталы) в порядке, установленном действующим законодательством.

4) при наличии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел III. Сведения о заявителях «подуслуги»

	№

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические или юридические лица, а также их уполномоченные представители
	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
	Копии документов, заверенные надлежащим образом
	Да
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ


	Доверенность 
	Простая письменная или нотариально заверенная доверенность


Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление 
	Заявление 
	1/0 заявление формируется в дело
	Нет
	В заявлении должны быть указаны:
· фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства Заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего его личность (если заявление подается физическим лицом);

· наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

· фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя Заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия (в случае, если заявление подается представителем Заявителя);

· почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с Заявителем или представителем Заявителя;

· кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

· основание предоставления земельного участка без проведения торгов, из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

· вид права, на котором Заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному Заявителю допускается на нескольких видах прав;

· реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

· цель использования земельного участка;

· реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;

· реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

· сведения о том, как Заявитель хочет получить результат муниципальной услуги – по почте или лично
	Приложение № 1
	Приложение № 2

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и представителя заявителя
	-паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации, военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П, свидетельство о рождении, вид на жительство в Российской Федерации, разрешение на временное проживание, удостоверение беженца или свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника


	Нет
	Нет
	-
	-

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	0/1

установление личности представителя заявителя, снятие копии, возврат подлинника заявителю
	Нет
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных
	Документ, подтверждающий наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных
	0/1

снятие копии, возврат подлинника заявителю
	Нет
	Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных"
	-
	-

	5.
	Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица
	Заверенный перевод на русский язык
	1/0

формирование в дело
	Нет
	В соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1
	-
	-

	6.
	Схема расположения земельного (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок)
	схема расположения земельного
	4/0


	Нет
	В соответствии с "Требованиями к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе" утвержденными Министерством экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 762
	-
	-

	7.
	Документ, подтверждающий приобретение земельного участка без торгов
	Документы, подтверждающие право

заявителя на приобретение земельного

участка без проведения торгов и

предусмотренные перечнем, установленным

уполномоченным Правительством

Российской Федерации федеральным

органом исполнительной власти, за

исключением документов, которые должны

быть представлены в уполномоченный орган

в порядке межведомственного

информационного взаимодействия.
	0/1 снятие копии, возврат подлинника заявителю 


	Нет
	Нет
	-
	-

	8.
	Подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим товариществом реестр членов такого товарищества в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому товариществу
	Реестр членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества
	1/0 снятие копии, возврат подлинника заявителю
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет


Раздел V. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Кадастровая выписка о земельном участке
	1.Кадастровый номер; 
2.Адрес;                                 3.Площадь;                            4.Наименование объекта;

5. Иные сведения.
	ОМС
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	2
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ними (далее - ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на земельный участок
	1.Кадастровый номер;         
2.Адрес;                                 3.Площадь;                            4.Наименование объекта;   
5.Сведения о собственнике;

6. Иные сведения.
	ОМС
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	3
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, находящиеся 
на приобретаемом земельном участке
	1.Кадастровый номер;  
2.Адрес;                                 3.Площадь;                            4.Наименование объекта;  
5. Сведения о собственнике;

6. Иные сведения.
	ОМС
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	4
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае, если заявитель является юридическим лицом) или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	1. ИНН;

2. ОГРН;

3. Юридический адрес;

4. Сведения о правоспособности;

5. Иные сведения.
	ОМС
	Управление Федеральной налоговой службы по Свердловской области


	SID0003525
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ


Раздел VI. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Проект договора купли-продажи, договора аренды земельного участка, договора безвозмездного пользования земельным участком или постановления о предоставлении в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка
	Нет
	Положительный
	-
	-
	1) при личном обращении в Администрацию;

2) при личном обращении в МФЦ;

3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

4) при наличии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	До востребования
	В 3 месяцев с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС

	2.
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать все основания отказа. 
	Отрицательный
	-
	-
	1) при личном обращении в Администрацию;

2) при личном обращении в МФЦ;

3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

4) при наличии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	До востребования
	В 3 месяцев с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС


Раздел VII. Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ 

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Должностное лицо ОМС, ответственное за выполнение административной процедуры:

- знакомится с представленным заявлением и приложенными к нему документами. В случае отсутствия прилагаемых документов делает об этом отметку на заявлении. 

- проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается отметкой на копии и заверяется подписью специалиста. Если копия документа представлена без предъявления оригинала, отметка не делается. 

- выдает Заявителю расписку с указанием перечня принятых документов и даты приема или проставляет отметку о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у Заявителя, либо на копии заявления.
Специалист многофункционального центра, ответственный за выполнение административной процедуры: 

- проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется. 

- проводит проверку соответствия Заявления и приложенных к нему документов требованиям пункта 16 Административного регламента и наличие прилагаемых к нему документов.

- при отсутствии оснований, указанных в пункте 24 Регламента, выдает Заявителю выдает заявителю один экземпляр «Запроса Заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.
	1 рабочий день

15 минут

срок доставки в орган из МФЦ - один рабочий день; при электронном взаимодействии - заявления и документы передаются в ОМС в электронной форме в день приема в МФЦ, а оригиналы заявлений и документов на бумажном носителе передаются в ОМС  курьерской доставкой МФЦ в течение 5 рабочих дней, следующих за днем подачи документов заявителем в МФЦ
	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1

	2.
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Если Заявителем самостоятельно не представлены документы, перечисленные в пункте 19 Административного регламента, специалист Отдела или МФЦ (при подаче Заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ) подготавливает и направляет в рамках информационного межведомственного взаимодействия запросы (в зависимости от необходимости получения соответствующих документов) в соответствующие органы (организации), уполномоченные на предоставление сведений, перечисленных в Приказе Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1.
	5 календарных дней
	ОМС
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера, МФУ)
	-

	3.
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, рассматривает поступившее заявление и прилагаемые к нему документы:

 -проверяет представленное заявление на соответствие требованиям, предусмотренным пунктом 16.1. Административного Регламента;

- проверяет наличие всех необходимых и обязательных документов в соответствии с требованиями, предусмотренными пунктами 16.2. - 16.4. Административного Регламента.

При наличии оснований, указанных в пункте 24 Административного Регламента, специалист осуществляет подготовку уведомления о возврате заявления Заявителю с указанием причин возврата. 

Уведомление о возврате заявления с указанием всех оснований к возврату выдается Заявителю лично в Отделе под расписку в получении или, по его просьбе, указанной в Заявлении, отправляется по почте.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 24 Административного Регламента, специалист Отдела устанавливает наличие (отсутствие) оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги.
	10 рабочих дней
	ОМС
	нет
	-

	4.
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	По результатам рассмотрения заявления с приложением документов специалист Администрации готовит решение о предоставлении муниципальной услуги (в форме проекта договора аренды либо договора купли-продажи или проекта постановления администрации городского округа Заречный) или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления. Подготовка проекта Постановления либо проекта Договора осуществляется специалистом, ответственным за подготовку документа, в течение 5 рабочих дней после принятия решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги.

При наличии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 26 Административного регламента, специалист, ответственный за организацию подготовки документа, осуществляет подготовку проекта Уведомления и с пакетом документов направляет его на подпись Главе. 
	10 рабочих дней 
	ОМС
	Документационное обеспечение; Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	5.
	Выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Специалист Администрации по телефону сообщает Заявителю или в МФЦ о готовности результата предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 часов с момента регистрации подготовленного документа либо регистрации письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится Администрацией или оператором МФЦ лично Заявителю или его представителю после установления личности Заявителя или его представителя и проверки полномочий представителя Заявителя на совершение действий по получению результата предоставления муниципальной услуги.

Невостребованные Заявителем документы, подготовленные Администрацией по результатам предоставления муниципальной услуги, письменные отказы в предоставлении муниципальной услуги, выданные Администрацией, хранятся в МФЦ в течение трех месяцев со дня их получения МФЦ. По истечении данного срока документы передаются по ведомости в Администрацию.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится на бумажном носителе посредством выдачи Заявителю (представителю Заявителя) лично под расписку в получении или направляется по почте (электронной почте), при этом специалист организационного отдела делает отметку в журнале регистрации исходящей корреспонденции «отправлено по почте».

Результатом данной административной процедуры является выдача (направление) Заявителю или его уполномоченному представителю подготовленного Постановления, проекта Договора либо мотивированного Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	5 календарных дней 
	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение; Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-


Раздел VIII. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Официальный сайт ОМС, Официальный сайт МФЦ
	Официальный сайт МФЦ
	Нет
	-
	Электронная почта,

личный кабинет заявителя на официальном сайте ОМС
	Жалоба подаётся в адрес исполнителя муниципальной услуги, предоставляющего муниципальную услугу через: -Официальный сайт органа местного самоуправления;

-Единый портал государственных и муниципальных услуг;

-Региональный портал государственных и муниципальных услуг;

-официальный сайт МФЦ

-по почте

- при личном приеме заявителя

	2
	Единый портал государственных услуг
	 www.gosuslugi.ru
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта,

личный кабинет заявителя 
	


	
	Приложение № 1 

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов»




ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

	Главе городского округа Заречный

	от 

	(ФИО гражданина, наименование юридического лица)*

	Адрес:

	(место жительства гражданина, местонахождение юридического лица)

	

	(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем)

	Конт. телефон

	Паспорт:

	(либо реквизиты иного документа, удостоверяющего личность заявителя)

	Льготная категория:

	(ветеран войны, инвалид, ветеран труда и т.д.)

	

	(для юридических лиц, кроме иностранных – ИНН, ОГРН)


заявление.

Прошу предоставить земельный участок площадью _____________ кв.м., с кадастровым номером 66:42:_________________________, находящийся по адресу: Свердловская область, г.Заречный,________________________________________________________________________

по основанию, предусмотренному Земельным кодексом РФ (указываются основания предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных п.2 ст.39.3, ст.39.5, п.2 ст. 39.6, п.2 ст.39.10 ЗК РФ)__________________________________________________

в соответствии с ______________________________________________________________

(реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или)

__________________________________________________________________________________

проекта планировки территории, решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка)

на праве ___________________________________________________________________

(вид права на земельный участок: собственность, аренда (срок аренды))

с целью использования _______________________________________________________

на котором расположен объект недвижимости с кадастровым номером 66:42:________________,

__________________________________________________________________________________,

(указывается наименование и назначение объекта недвижимости (жилой дом, гараж, сарай, объект незавершенного строительства))

принадлежащий на праве собственности, на основании____________________________
Настоящим подтверждаю, что на испрашиваемом земельном участке отсутствуют иные объекты незавершенного строительства, самовольно возведенные или бесхозяйные объекты недвижимого имущества, а также объекты недвижимости, находящиеся в собственности иных лиц.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» принимаю решение о предоставлении своих персональных данных и своей волей и в своем интересе даю согласие на их обработку администрации ГО Заречный, расположенной по адресу: г. Заречный, ул. Невского, д. 3.

Результат муниципальной услуги прошу:

1) выдать мне лично в отделе земельных ресурсов администрации ГО Заречный

2) направить по почте по адресу: ________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:**

1) ______________________________________________________________________________

2) ______________________________________________________________________________

Заявитель _________________ ________________________________

______________

                              (подпись)                                     (расшифровка подписи)


       (дата)

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

<*> Сведения о заявителе:

Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, ИНН и ОГРН (за исключением иностранных юридических лиц) организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.

<**> Перечень необходимых и обязательных документов, предоставляемых заявителем при подаче заявления, определен Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов».

	
	Приложение № 2 

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов»




ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ 

Главе городского округа Заречный

от Петрова Петра Петровича 

адрес: 624250, Свердловская обл.,

г. Заречный, ул. Ленина д. 1, кв. 1

адрес эл.почты: p.petrov@mail.ru
контактный телефон (34377) 7-77-77

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить земельный участок площадью _____________ кв.м., с кадастровым номером 66:42:_________________________, находящийся по адресу: Свердловская область, г.Заречный,________________________________________________________________________

по основанию, предусмотренному Земельным кодексом РФ (указываются основания предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных п.2 ст.39.3, ст.39.5, п.2 ст. 39.6, п.2 ст.39.10 ЗК РФ)__________________________________________________

в соответствии с ______________________________________________________________
(реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории, решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка)

на праве ___________________________________________________________________

(вид права на земельный участок: собственность, аренда (срок аренды))

с целью использования _______________________________________________________
на котором расположен объект недвижимости с кадастровым номером 66:42:________________,

__________________________________________________________________________________,

(указывается наименование и назначение объекта недвижимости (жилой дом, гараж, сарай, объект незавершенного строительства))

принадлежащий на праве собственности, на основании___________________________________

Настоящим подтверждаю, что на испрашиваемом земельном участке отсутствуют иные объекты незавершенного строительства, самовольно возведенные или бесхозяйные объекты недвижимого имущества, а также объекты недвижимости, находящиеся в собственности иных лиц.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» принимаю решение о предоставлении своих персональных данных и своей волей и в своем интересе даю согласие на их обработку администрации ГО Заречный, расположенной по адресу: г. Заречный, ул. Невского, д. 3.

Результат муниципальной услуги прошу:

1) выдать мне лично в отделе земельных ресурсов администрации ГО Заречный

2) направить по почте по адресу: ________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:**

1) ______________________________________________________________________________

2) ______________________________________________________________________________

Заявитель _________________ ________________________________

______________

                              (подпись)                                     (расшифровка подписи)


       (дата)

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

<*> Сведения о заявителе:

Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, ИНН и ОГРН (за исключением иностранных юридических лиц) организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.

<**> Перечень необходимых и обязательных документов, предоставляемых заявителем при подаче заявления, определен Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов».

Приложение 
к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от___21.10.2019___  №  __394-од____

Приложение № 46

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности»

Раздел I. Общие сведения о (государственной) муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского округа Заречный

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000000166776782

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (постановление администрации городского округа Заречный от 22.05.2018 № 391-П)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь

(смс-опрос, телефонный опрос)

терминальные устройства в МФЦ

терминальные устройства в органе власти/органе государственного внебюджетного фонда/органе местного самоуправления

Единый портал государственных услуг

региональный портал государственных услуг

официальный сайт органа

другие способы


Раздел II. Общие сведения о «подуслугах»

	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ 

обращения

 за 

получением «подуслуги»
	Способ 

получения результата «подуслуги»

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1.

	не более 19 рабочих дней (не более 7 рабочих дней в случае размещения линий электропередачи классом напряжения до 35 кВ) со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги


	не более 19 рабочих дней (не более 7 рабочих дней в случае размещения линий электропередачи классом напряжения до 35 кВ) со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги


	Нет
	- заявление подано с нарушением требований, установленных действующим законодательством

- в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка, или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные законодательством Российской Федерации;

- земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.


	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1) в Администрацию: посредством личного обращения заявителя, по почте;

2) в МФЦ посредством личного обращения заявителя 

3) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (при наличии возможности предоставления муниципальной услуги через указанные порталы) в порядке, установленном действующим законодательством.

4) при наличии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	1) при личном обращении в Администрацию;

2) при личном обращении в МФЦ; 

3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

4) при наличии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел III. Сведения о заявителях «подуслуги»

	№

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические или юридические лица, а также их уполномоченные представители


	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
	Копии документов, заверенные надлежащим образом
	Да
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ


	Доверенность 
	простая письменная или нотариально заверенная доверенность


Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление 
	Заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности
	1/0 заявление формируется в дело
	Нет
	В заявлении должны быть указаны:

- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

-наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

- фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

- предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

- срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской области).
	Приложение № 1
	Приложение № 2

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и представителя заявителя
	-паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации, военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П, свидетельство о рождении, вид на жительство в Российской Федерации, разрешение на временное проживание, удостоверение беженца или свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника


	Нет
	Нет
	-
	-

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Нет
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных
	Документ, подтверждающий наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных
	1/0 формируется в дело
	Нет
	Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных"
	-
	-

	5.
	Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица
	Заверенный перевод на русский язык
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Нет
	В соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1
	-
	-

	6.
	Схема 
	Схема границ предполагаемых к использованию земель, земельного участка или части земельного участка на кадастровом плане территории 
с указанием координат характерных точек границ территории
	3/0


	предоставлется только в том случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка
	Должна быть выполнена с указанием координат характерных точек границ территории с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости МСК 66
	-
	-


Раздел V. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	№

п/п
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Кадастровая выписка земельного участка
	1. Кадастровый номер;          
2. Адрес;                                 3. Площадь;                            4. Наименование объекта;

5. Иные сведения.
	ОМС
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ними (далее - ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на земельный участок
	1. Кадастровый номер;            
2. Адрес;                                 3. Площадь;                            4. Наименование объекта;       
5. Сведения о собственнике;

6. Иные сведения.
	ОМС
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	3.
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае, если заявитель является юридическим лицом) или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	1. ИНН;

2. ОГРН;

3. Юридический адрес;

4. Сведения о правоспособности;

5. Иные сведения.
	ОМС
	Управление Федеральной налоговой службы по Свердловской области


	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	4.
	Лицензия, удостоверяющая право проведения работ по геологическому изучению недр (в случае, если земли или земельный участок испрашиваются в целях, предусмотренных подпунктом пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)
	Нет
	ОМС
	Лицензирующий орган
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ


Раздел VI. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Акт ОМС о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка
	В разрешении на использование земель или земельного участка указываются кадастровый номер земельного участка в случае, если планируется использование всего земельного участка, или координаты характерных точек границ территории в случае, если планируется использование земель или части земельного участка. 

Решение о выдаче разрешения должно содержать:

а) указание об обязанности лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации требования в случае, если использование земель или земельных участков привело к порче или уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или земельных участков;

б) указание о предусмотренной статьей 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации возможности досрочного прекращения действия разрешения со дня предоставления земельного участка физическому или юридическому лицу и сроки направления уполномоченным органом заявителю уведомления о предоставлении земельного участка таким лицам.
	Положительный
	-
	Нет
	1) при личном обращении в Администрацию;

2) при личном обращении в МФЦ;

3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

4) при наличии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	До востребования
	В течение 3 месяцев с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС



	2.
	Решение об отказе в выдаче разрешения земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	В решении об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности должны быть указаны основания для отказа, предусмотренные пунктом 9 Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утверждённых Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244, пунктом 10 Порядка и условий размещения объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденных постановление Правительства Свердловской области от 10.06.2015 N 482-ПП


	Отрицательный
	-
	Нет
	1) при личном обращении в Администрацию;

2) при личном обращении в МФЦ;

3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

4) при наличии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	До востребования
	В течение 3 месяцев с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС




Раздел VII. Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ 

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием и регистрация заявления
	Работник, в обязанности которого входит принятие документов:

1) регистрирует поступление заявления (документов) в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

2) сообщает Заявителю номер и дату регистрации заявления (документов) (при личном обращении Заявителя)

При электронном взаимодействии - орган власти при получении заявления и документов из МФЦ в виде скан - образов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством, приступает к выполнению административных процедур, предусмотренных соответствующим административным регламентом

Специалист многофункционального центра:

1) снимает копии с представленных подлинников документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяет их, возвращает подлинники заявителю;

2) выдает в день обращения документ о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию;

4) при электронном взаимодействии производит сканирование принятых от заявителя заявления и документов, заверяет соответствие сведений, содержащихся в электронных образах документов, сведениям, содержащимся в документах на бумажном носителе, и подписывает полный комплект документов усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет их в Администрацию посредством автоматизированной информационной системы МФЦ (АИС МФЦ) в день приема от заявителя.


	1рабочий день

Срок доставки в орган из МФЦ - один рабочий день; при электронном взаимодействии - заявления и документы передаются в орган в электронной форме в день приема в МФЦ, а оригиналы заявлений и документов на бумажном носителе передаются в орган курьерской доставкой МФЦ в течение 5 рабочих дней, следующих за днем подачи документов заявителем в МФЦ
	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1

	2.
	Направление межведомственных запросов
	Нет

	5 рабочих дней
	ОМС
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	- 

	3.
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится по следующему параметру:
- проверка наличия полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Не более 2 рабочих дней
	ОМС
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера, МФУ)
	-

	4.
	Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Работник, ответственный за рассмотрение документов:

– подготавливает проект решения о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков;

– в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги принимает решение об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков и обеспечивает его подписание
	Не более 19 рабочих дней (не более 7 рабочих дней в случае размещения линий электропередачи классом напряжения до 35 кВ) со дня регистрации заявления
	ОМС
	Документационное обеспечение; Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	- 

	5.
	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги, а также направление копии подписанного разрешения на использование земель или земельного участка в адрес Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	Работник, ответственный за рассмотрение документов, в течение трех рабочих дней со дня принятия решения направляет заявителю разрешение на использование либо отказ в использовании земель или земельного участка заказным письмом с приложением представленных им документов
	3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении схемы
	ОМС
	Документационное обеспечение; Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	6.
	Направление копии решения об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	Работник, ответственный за рассмотрение документов, направляет в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области копию решения об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

Копия решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка направляется в адрес Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	10 календарных дней с момента подписания решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка
	ОМС
	Документационное обеспечение; Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-


Раздел VIII. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Официальный сайт ОМС

официальный сайт МФЦ


	Официальный сайт ОМС
	Нет
	Нет
	Электронная почта,
личный кабинет заявителя на официальном сайте ОМС
	Жалоба подаётся в адрес исполнителя муниципальной услуги, предоставляющего муниципальную услугу через: -Официальный сайт органа местного самоуправления;

-Единый портал государственных и муниципальных услуг;

-Региональный портал государственных и муниципальных услуг;

-официальный сайт МФЦ

-по почте

- при личном приеме заявителя

	2
	Единый портал государственных услуг
	www.gosuslugi.ru
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта,
личный кабинет заявителя 
	


	
	Приложение № 1 

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности»




ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе городского округа Заречный

от ___________________________________
(наименование и организационная

форма юридического лица или Ф.И.О. гражданина)

адрес ________________________________
паспорт _______________________________
конт. телефон __________________________
ИНН __________________________________
ОГРН _________________________________
Свидетельство о гос. регистрации

юр. лица: _____________________________
электронный адрес: ____________________
Заявление

Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка с кадастровым номером 66:42:_________________ для целей _______________________________

__________________________________________________________________________________
(в соответствии с п. 1 ст. 39.34 ЗК РФ)

на срок ___________________________________________________________________________
(в пределах сроков, установленных п. 1 ст. 39.34 ЗК РФ)

в соответствии с прилагаемой схемой границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных  данных"  принимаю решение о предоставлении своих персональных данных и своей волей и в своем интересе даю согласие на их обработку администрации  городского  округа  Заречный, расположенной по адресу: г. Заречный, ул. Невского, д. 3.

Приложение:

    1. Копия паспорта заявителя (1 стр. + прописка)

    2. Схема границ земельного участка на кадастровом плане территории в 4-х экз.

    3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (при наличии)

    4. Иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка

__________________ 20__ г.                                                    ____________________

                                                                                                             (подпись)

	
	Приложение № 2

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности»




ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ

Главе городского округа Заречный

от Петрова Петра Петровича 

адрес: 624250, Свердловская область, г. Заречный, ул. Ленина д. 1, кв. 00

адрес эл.почты: p.petrov@mail.ru
контактный телефон (34377) 3-33-33

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на использование земель, расположенных по адресу: Свердловская обл., г. Заречный, для размещения элементов благоустройства территории на основании п. 1 ст. 39.34 ЗК РФ, п. ___ Постановление Правительства РФ от 03.12.2014 N 1300, на срок 2 года, в соответствии с прилагаемой схемой границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных  данных"  принимаю решение о предоставлении своих персональных данных и своей волей и в своем интересе даю согласие на их обработку администрации  городского  округа  Заречный, расположенной по адресу: г. Заречный, ул. Невского, д. 3.

Приложение:

    1. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя (1 стр. + прописка)

    2. Схема границ земельного участка на кадастровом плане территории в 4-х экз.

01.01.2019                                                                                                                     _______________ 

                                                                                                                                              (подпись)                   

Приложение 
к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от___21.10.2019___  №  __394-од____

Приложение № 47

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

«Оформление документов по обмену жилыми помещениями»

1. Общие сведения о муниципальной услуге

	Параметр
	Значение параметра / состояние

	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел учета и распределения жилья администрации городского округа Заречный

	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000422939  

	Полное наименование услуги
	Оформление документов по обмену жилыми помещениями

	Краткое наименование услуги
	нет

	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями», утвержденный постановлением администрации городского округа Заречный от  11.09.2018 № 741-П

	Перечень «подуслуг»
	нет

	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь

	
	Портал государственных услуг http://www.gosuslugi.ru

	
	официальный сайт органа

	
	другие способы: личное обращение


2. Общие сведения о «подуслугах»

	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления 

в зависимости от условий
	Основания 

для отказа 

в приеме документов
	Основания 

для отказа 

в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ обращения 

за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	при подаче заявления 

по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	при подаче заявления 

не по месту жительства 

(по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося

основанием для взимания платы 

(государственной пошлины)
	КБК 

для взимания платы (государственной пошлины), 

в том числе для МФЦ
	
	

	Оформление документов по обмену жилыми помещениями
	30 рабочих дней
	30 рабочих дней
	нет
	к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о

расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения
	Основания, что и для отказа
	Не определен
	нет
	нет
	нет
	в администрацию – обращение гражданина лично либо через представителя,  посредством Портала государственных услуг http://www.gosuslugi.ru в МФЦ – лично либо через представителя, посредством почтовой связи, в форме электронного документа,
	положи-тельный результат -лично;

отрицательный результат – обращение гражданина лично либо через представителя,      посредством Портала государственных услуг http://www.gosuslugi.ru.ru

в МФЦ – лично либо через представителя

	
	
	
	
	право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в

судебном порядке
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке

непригодным для проживания
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	принято решение о сносе соответствующего дома или его

переоборудовании для использования в других целях
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с

переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин,

страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в

предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 настоящего Кодекса, перечне.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	в результате обмена общая площадь обмениваемого жилого помещения на

одного члена семьи составит менее учетной нормы жилой площади
	
	
	
	
	
	
	


3. Сведения о заявителях «подуслуги»

	Категории лиц, имеющих право 

на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории 

на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления 

на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право 

на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования 

к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	Оформление документов по обмену жилыми помещениями

	Граждане Российской Федерации, , занимающим жилые помещения по договорам социального найма жилого помещения, расположенным как в одном, так и в разных населенных пунктах на территории Российской Федерации
	документ, удостоверяющий личность; документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации; 

 
	не истек срок замены паспорта по достижении возраста заявителя, отсутствуют повреждения и исправления

наличие в паспорте: подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации;

в нотариальной доверенности: дата составления, срок действия, подписи, номер регистрации в реестре.
	имеется
	законный представитель, физическое лицо при наличии нотариально заверенного согласия гражданина 

на обращение 

за муниципальной услугой
	разрешение (доверенность) 

на обращение 

за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	дата составления, срок действия, подписи, номер регистрации в реестре. 


4. Документы, представляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель 

для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа 

с указанием подлинник / копия
	Документ, представляемый 

по условию
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа /

заполнения документа

	Оформление документов по обмену жилыми помещениями

	1
	Документ 

о предоставлении муниципальной услуги
	заявление
	1 экземпляр – оригинал для отдела учета и распределения жилья
	
	Форма приведена в приложении № 1, подается каждой из сторон

участников обмена, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с

указанием даты принятия заявления),
должны быть заполнены 

все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность), подписано заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи; заявление поддается прочтению, не имеет повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать данные гражданина
	приложение 1 

к технологической схеме
	нет

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	разрешение (доверенность) 

на обращение 

за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	Копия-1экземпляр для отдела учета и распределения жилья,

подлинник 1 экземпляр – 

для сверки копии с оригиналом 

и возврата заявителю подлинника
	
	не истек срок действия полномочий, отсутствуют повреждения и исправления
	Форма не утверждена 
	 нет

	3
	Документ, удостоверяющий личность
	копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность

заявителя и каждого члена семьи
	по 1 экземпляру на заявителя 

и членов семьи – подлинник 

и копия, установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинников
	
	не истек срок замены действия документа, отсутствуют повреждения 

и исправления
	 
	 

	4
	Копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения

гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами

семьи
	копии свидетельства о заключении брака, копии свидетельства

о рождении;
	Копия-1экземпляр для отдела учета и распределения жилья,

подлинник 1 экземпляр – 

для сверки копии с оригиналом 

и возврата заяви-телю подлинника
	
	отсутствуют повреждения

и исправления
	
	

	5
	Сведения о лицах, проживающих совместно с заявителем, и родственных

связях заявителя, о технических характеристиках помещений
	предоставляются на

основании декларирования заявителем данных сведений, либо в порядке

межведомственного взаимодействия с соответствующим органом исполнительной

власти»
	Оригинал- в отдел учета и распределения жилья
	нет
	Указывается адрес регистрации и родственные отношения всех членов семьи, проживающих с заявителем, должны быть заполнены 

все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность, указана общая площадь жилого помещения
	Форма не утверждена
	нет

	6
	Решение органов опеки и попечительства о даче согласия на обмен

жилыми помещениями или об отказе в даче такого согласия
	в случае обмена жилыми помещениями, 

в которых зарегистрированы и проживают несовершеннолетние дети, находящиеся под опекой, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками сделки по обмену, необходимо разрешение управления опеки 

и попечительства 
	Приказ -1 экземпляр  

 
	
	имеется подпись должностного лица Министерства социальной политики Свердловской области по г. Заречный

 отсутствуют повреждения и исправления
	На бланке Министерства социальной политики Свердловской области по г. Заречный


	нет

	7
	справка об отсутствии у гражданина тяжелой формы хронического

заболевания
	справки 

из медицинских учреждений
	Копия-1 экземпляр для отдела учета и распределения жилья – 

 
	
	имеется печать и подпись должностного лица, отсутствуют повреждения и исправления
	Форма утверждена Минздравом
	нет

	8
	Правоустанавливающие документы 

на обмениваемые жилые помещения
	договоры социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, занимаемого гражданином и членами его семьи
	1 экземпляр – 

для отдела учёта 

и распределения жилья и дальнейшего оформления новых договоров социального найма жилых помещений
	
	отсутствуют повреждения 

и исправления
	Форма договора утверждена Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 №315

(приложение №2 к технологической схеме
	нет

	9
	справка об отсутствии задолженности по оплате коммунальных услуг и

найма обмениваемых жилых помещений
	Справка на обмениваемые жилые помещения
	Оригинал-1 экземпляр для отдела учета и распределения жилья
	
	Предоставляется из управляющей компании, куда гражданин производит оплату коммунальных услуг.

Должны быть заполнены 

все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность, указана общая площадь жилого помещения
	Форма не утверждена
	нет

	10
	договор об обмене жилыми помещениям
	
	Оригинал-1 экземпляр для отдела учета и распределения жилья
	
	Предоставляется от заявителей обмениваемых жилых помещений, подписанный всеми несовершеннолетними членами семьи
	Форма не утверждена
	Приложение №3 

к технологической карте

	11
	договоры социального найма жилых помещений
	
	Оригинал-2 экземпляра для отдела учета и распределения жилья
	
	Предоставляется от заявителей обмениваемых жилых помещений, подписанный всеми несовершеннолетними членами семьи
	Форма утверждена

Постановлением  Правительства РФ от 21 мая 2005 № 315
	Приложение №2 к   технологической карте


5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты 

актуальной технологической карты 

межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень 

и состав сведений, запрашиваемых 

в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), 

в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Оформление документов по обмену жилыми помещениями

	-
	Договор
	договор социального найма или ордер на жилое помещение
	правоустанавливающие документы на жилое помещение
	Администрация городского округа Заречный
	
	Не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса
	Форма не утверждена
	 нет

	-
	Выписка
	выписка из Единого

государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект

недвижимости
	Администрация городского округа Заречный
	в Управление Федеральной службы государственной регистрации,

кадастра и картографии по Свердловской области
	
	Не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса
	Направляется по системе СИР
	нет

	-
	Сведения
	сведения

о лицах, проживающих совместно с заявителем, и родственных связях заявителя
	Администрация городского округа Заречный
	в Управление миграционной службы по Свердловской области
	
	Не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса
	Форма не утверждена
	нет


6. Результат «подуслуги»

	Документ / документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования 

к документу / документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный / отрицательный)
	Форма документа / документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа / документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	Оформление документов по обмену жилыми помещениями

	В случае положительного результата – новые договоры социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в связи 

с обменом
	договоры социального найма должны соответствовать требованиям, определенным Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 21.05.2005 № 315 

«Об утверждении типовой формы договора социального найма жилого помещения» 
	оформление разрешения 

на осуществление обмена жилыми помещениями 

и дальнейшее заключение новых договоров социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются 

в жилые помещения 

в связи с обменом
	договоры социального найма жилого помещения 

на обмениваемые жилые помещения  
	приложение 2 

к технологи-ческой схеме
	лично либо через законного представителя
	не установлен
	

	В случае отрицательного результата – уведомление с мотивированным решением об отказе в обмене жилых помещений
	имеется подпись должностного лица, отсутствуют повреждения и исправления
	отказ в оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями по договору социального найма
	уведомление 

об отказе 

в оформлении разрешения 

на осуществление обмена жилыми помещениями 

по договору социального найма (форма 

не утверждена)
	
	в администрации – при личном обращении либо посредством Портала государственных услуг http://www.gosuslugi.ru

в МФЦ лично
	
	


7. Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	Наименование процедуры (процесса)
	Особенности исполнения процедуры (процесса)
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры (процесса)
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	Формы документов, необходимые 

для выполнения процедуры 

(процесса)

	Оформление документов по обмену жилыми помещениями

	1. подача заявления о выдаче разрешения на оформление обмена жилыми помещениями с  приложением необходимых документов 

	Прием заявления и документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма
	при приеме заявления и документов установление личности заявителя, 

в случае обращения законного представителя – установление личности и полномочий на получение муниципальной услуги
	1 день
	при обращении 

в администрацию  в отдел учета и распределения жилья ,затем после проверки документы с заявлением передаются в общий отдел администрации городского округа Заречный

 при обращении в МФЦ – работник МФЦ
	документационное обеспечение: бланки заявления, технологическое обеспечение: рабочее место
	приложение 1 



	
	проверка представленных документов (тексты документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества, адрес места жительства написаны полностью, 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание, не истек срок действия указанных документов)
	
	
	
	

	
	сверка представленных копий 

с их оригиналами, в случае представления копий документов 

без оригиналов копии должны быть засвидетельствованы нотариусом
	
	
	
	

	Направление заявления для визирования главе   городского округа Заречный

	Визирование заявления  главой администрации городского округа Заречный
	после визирования главой администрации городского округа Заречный, заявление направляется в жилищный отдел
	Не более 3 рабочих дней
	Специалист отдела учета и распределения жилья
	документационное обеспечение отсутствует, технологическое обеспечение: рабочее место
	

	Формирование учетного  дела гражданина  
	ответы органов и организаций 

на запросы приобщаются к делу заявителя
	не более 

2 рабочих дней
	Специалист отдела учета и распределения жилья
	документационное обеспечение отсутствует, технологическое обеспечение: рабочее место
	

	Подготовка документов для рассмотрения на  общественной комиссии по жилищным вопросам администрации городского округа Заречный
	
	2 рабочих дня
	Специалист отдела учета и распределения жилья
	документационное обеспечение отсутствует, технологическое обеспечение: рабочее место
	нет

	Принятие решения общественной комиссией  по жилищным вопросам по разрешению (отказе) обмена жилыми помещениями, 
	Решение оформляется протоколом комиссии, протокол комиссии подписывается председателем, секретарем 


	не более 14 рабочих дней
	Председатель комиссии
	документационное обеспечение отсутствует, технологическое обеспечение: рабочее место
	Утвержденная форма протокола отсутствует (произвольная)

	3.Подготовка проекта постановления об оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями 

	Подготовка проекта постановления о разрешении обмена жилыми помещениями или   уведомления об отказе.


	осуществляется подготовка проекта постановления по обмену жилыми помещениями и представляется на  подпись главе городского округа Заречный
	не более 

3 рабочих дней со дня обращения 

в администрацию
	Специалист отдела учёта и распределения жилья
	документационное обеспечение: отсутствует, технологическое обеспечение: рабочее место
	 

	
	в случае выявления отсутствия оснований для обмена жилых помещений заявителю в течение 3-х рабочих дней после принятия решения направляется мотивированный отказ в разрешении за подписью главы администрации;

в виде уведомления одним из следующих способов: 

по почтовому адресу, по электронной почте, посредством Портала государственных услуг http://www.gosuslugi.ru (при наличии технической возможности), выдается лично заявителю
	
	
	
	

	4. Оформление разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений  с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом

	Оформление разрешения 

на осуществление обмена жилыми помещениями в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом
	расторжение ранее заключенных договоров социального найма 

с заявителями 
	5 рабочих дней со дня принятия решения 

об оформлении разрешения 

на осуществление обмена жилыми помещениями по договору социального найма
	Специалист отдела учёта и распределения жилья
	документационное обеспечение: бланк договора социального найма, технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор
	приложение 1к технологической схеме



	
	заключение новых договоров социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются в жилые помещения 

в связи с обменом
	
	
	
	

	5. Выдача гражданам новых договоров социального найма жилых помещений при оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями



	Выдача гражданам новых договоров социального найма жилых помещений 

при оформлении разрешения 

на осуществление обмена жилыми помещениями
	по запросу заявителя уведомление 

о принятом решении направляется одним из следующих способов: 

по почтовому адресу, по электронной почте, посредством Портала государственных услуг http://www.gosuslugi.ru (при наличии технической возможности), выдается  лично
	не более 

15 минут
	специалист отдела учёта и распределения жилья
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение: персональный компьютер с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, бланки, программный  комплекс:
1. АИС МФЦ;
	приложение 1 



	
	выдача новых договоров социального найма жилых помещений, оформленных в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями
	
	
	
	


8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках

и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи 

на прием в орган
	Способ приема 

и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса 

о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» 

и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа 

в процессе получения «подуслуги»

	Оформление документов по обмену жилыми помещениями

	При обращении в администрацию – лично, а также посредством Портала государственных услуг http://www.gosuslugi.ru

в МФЦ – лично 

или по телефону
	в отделе учёта 

и распределения жилья запись отсутствует, в МФЦ – 

по телефону
	в администрацию – 

при личном обращении  либо посредством Портала государственных услуг http://www.gosuslugi.ru в МФЦ – лично
	бесплатно
	при обращении 

в администрацию – лично, письменно, по телефону, по электронной почте, посредством Портала государственных услуг, http://www.gosuslugi.ru

в МФЦ – лично, 

по телефону
	жалоба может быть направлена через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации, в сети Интернет, ЕПГу


	
	Приложение № 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями»

В Администрацию

городского округа Заречный

от_____________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)
_______________________________,

проживающего по адресу: _________

_______________________________,

тел. __________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. полностью)

являющей (ая) ся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности городского округа Заречный на основании договора социального найма от_________________№__________, заключенного с _____________________________

___________________________________________________________________________

(наименование организации)

имеющ(ая)ий следующий состав семьи:

1.__________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2. _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

3. _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, степень родства)

4._________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, степень родства)

прошу оформить обмен между жилыми помещениями

___________________________________________________________________________
(местонахождение, техническая характеристика жилых помещений)

Наниматель ________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
     


                   (подпись)

«___» _________________ 20___г.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1._______________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)
     


                   (подпись)

2.______________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)
     


                   (подпись)

3._______________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)
     


                   (подпись)

	
	Приложение № 2

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями»




Договор 

социального найма жилого помещения
№ _________________
_____________________________________                                          «____» ___________ 20__  г.                                              

(наименование муниципального образования)                                         (дата, месяц, год)                                                            

_______________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления либо иного управомоченного собственником лица) 

действующего от имени собственника жилого помещения 

_______________________________________________________________________________
(указать собственника: Российская Федерация, субъект Российской

Федерации, муниципальное образование)

на основании __________________________________________________________________________________
(наименование уполномочивающего документа)

от «____» ________________ г. № ______________, именуемый в дальнейшем наймодатель,

с одной стороны, 

и гражданин(ка) __________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем наниматель, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого помещения от «_____» ______________ 20 ____ г. № ________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

1. Наймодатель передает нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в ____________________________

________________________________________________________________________________
            (государственной, муниципальной – нужное указать)

собственности, состоящее из ____ комнат(ы) в _____ квартире (доме) общей площадью ___ кв. метров,        в том числе жилой ________ кв. метров, по адресу: ________________, дом № _________,                     корпус № __________, квартира № ________________, для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг: __________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
(электроснабжение, газоснабжение, в том числе газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение (канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление), в том числе приобретение и доставка твердого топлива при наличии печного отопления – нужное указать)

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помещения.

3. Совместно с нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

1) ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с нанимателем)

2) ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с нанимателем)

3) ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с нанимателем)

II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

а) принять от наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое                  и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому нанимателем                 за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет наймодателя организацией, предложенной им;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения                        без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги наниматель уплачивает наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения нанимателя), в предоставляемое наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать    по акту наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое                    и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического              и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий – в любое время;

м) информировать наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:

а) передать нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение                        в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества                        в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При неисполнении или ненадлежащем исполнении наймодателем обязанностей                        по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей наймодателем;

г) предоставить нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда      и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств наймодателя;

д) информировать нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического                     и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы                   за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон

6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке                         в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов                    его семьи;

г) требовать от наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического                    и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий – в любое время;

в) запретить вселение в занимаемое нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи, в случае если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон                    в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

11. По требованию наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использования нанимателем жилого помещения не по назначению;

б) разрушения или повреждения жилого помещения нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематического нарушения прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г) невнесения нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги                   в течение более 6 месяцев.

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится                          у наймодателя, другой – у нанимателя.

Наймодатель  _____________________        Наниматель ____________________

                                     (подпись)                                                              (подпись)

 М.П.

	
	


Приложение № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями»

Договор

об обмене жилыми помещениями

№ _________________         

                                                         ________________ 20__ г.

Гр. ___________________________________________, паспорт _______ N ____________

выдан_______________________________________________________________________ проживающий  по адресу:___________________________________________________ являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в  государственной/муниципальной собственности (нужное подчеркнуть) на  основании  договора социального найма от _________ 20__ г. № ___________ заключенного с именуемый(ая) «Наниматель» ________________________ и члены его семьи: _________________________________________________________________ всего ___ чел.,

и гр._________________________________, паспорт___________ № ___________________

выдан _________________________________________________, проживающий по адресу: _____________________________________________________________________________

_______________________________________ являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в    муниципальной     собственности на  основании  договора  социального  найма от _________ 20_ г. N ____, заключенного с _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование организации)

именуемый(ая) "Наниматель" ___________________________________________________ и члены его семьи:_____________________________________________________________

всего ____ чел., 

гр. ____________________________________, паспорт ______№______________________

выдан ______________________________________________________________, проживающий по адресу:________________________________________________________

являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в государственной / муниципальной собственности на основании договора социального найма от _____________________20________г.______________, заключенного с ________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

именуемый(ая) «Наниматель» ___________________________________________________

члены его семьи:___________________________________________________________ всего ________ чел.,

заключили настоящий договор (далее Договор) о следующем:

1. Предмет договора

1.1. По Договору Наниматель ____________________________ совместно с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ______________________________________________________

( квартира, комната)

площадью ________ кв. м, жилой площадью __________кв.м., расположенного по адресу: ____________________________________ д. ____ корп. ___ кв. ___, а Наниматель _____________________________________ на семью, состоящую из ____ чел.__________________________________________________________________________

(степень родства)

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору Наниматель _____________________________________ совместно с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из _____________________________________________________________________________

(квартира, комната)

общей площадью _____________ кв. м, жилой площадью ________________________ кв.м расположенного по адресу: _____________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___, а Наниматель ______________________________________ на семью, состоящую из ___ чел. _____________________________________________________________________________

 (степень родства)

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.3. По Договору Наниматель _________________________________ совместно с __________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из _____________________ квартира, комната общей площадью _________________________ кв. м, жилой площадью _______________________ кв.м. расположенного по адресу: _________________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___, а Наниматель ___________________________________ на семью, состоящую из ________ чел.

_____________________________________________________________________________

(степень родства)

приобретает право на наем данного жилого помещения.

В  настоящее   время   жилые  помещения  в  споре  и  под запретом (арестом)   не   состоят  и  никакими  сделками  и  договорами  не обременены.

2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются заключить договоры______________________ найма _____________________________________________________________________________

(наименование комиссии)

на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2.  После  получения  каждой из сторон соответствующих договоров _____________ найма наниматели и члены их семей обязуются произвести  регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.

2.3.  Стороны  обязуются  предоставить  достоверную  информацию  о субъекте(ах)  обмена  жилья  и  жилого  помещения,  участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведения.

3. Ответственность сторон

3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством и настоящим Договором.

3.2. За предоставление недостоверной информации виновная сторона несет  ответственность  по  возмещению  вреда, причиненного другой стороне.

3.3. Стороны не несут ответственности, если  невозможность выполнения   условий   Договора  наступила  в  силу  форс-мажорных обстоятельств.

4. Прочие условия

4.1. Данный Договор  и  соответствующее  согласие  наймодателя обмениваемого  жилого  помещения  являются  основанием расторжения ранее   заключенных  договоров  социального  найма  с  гражданами, обменивающимися  жилыми  помещениями,  и одновременного заключения новых договоров социального найма.

4.2. Все споры  и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего Договора, стороны  решают  путем  переговоров.  При не достижении  согласия  споры  разрешаются в установленном законом порядке.

4.3. Управление  муниципального  имущества,  градостроительства и архитектуры  не  несет  ответственности  за неправомерные действия сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.

5. Срок Договора

5.1.  Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем.

Настоящий Договор составлен в _________ экземплярах, по одному экземпляру  передается каждой  из сторон. Один экземпляр Договора передается представителям собственника муниципального жилищного фонда по   месту нахождения жилых площадей.

Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

6. Подписи сторон

Наниматель:                                                                 Наниматель:

_____________________________        
________________________________

Паспорт: ___________ № ______        
Паспорт: ___________ № __________

выдан _______________________        
выдан __________________________                                 _____________________________

________________________________

Адрес места жительства:              

Адрес места жительства:

_____________________________       
 ________________________________

_____________________________      
 ________________________________

                   
(подпись)                            


              


(подпись)

Совершеннолетние члены семьи:        
Совершеннолетние члены семьи:

________________________             
_________________________________

________________________            
          _________________________________

                    
(подпись)                          


              


(подпись)

М.П.

Приложение
к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от___21.10.2019___  №  __394-од____

Приложение № 48

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного» 

Раздел I. Общие сведения о (государственной) муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского округа Заречный, структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел муниципальной собственности.

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000495471

	3.
	Полное наименование услуги
	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда

	4.
	Краткое наименование услуги
	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент утвержден постановлением  администрации 18.09.2018 № 775-П «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	телефонная связь 

портал государственных и муниципальных услуг 

официальный сайт администрации городского округа Заречный

другие способы 


Раздел II. Общие сведения об услуге

	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления услуги
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ 

обращения

 за 

получением услуги
	Способ 

получения результата услуги

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1.

	30 дней со дня поступления заявления в орган
	30 дней со дня поступления заявления в орган
	1) представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками; 
2) представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения муниципальной  услуги на другое лицо); 3)отсутствие в заявлении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).
	1) представление документов, не подтверждающих право заявителей и (или членов их семей) быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий;

2) заявителем не предоставлен или предоставлен не полный пакет документов;

3) заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.


	Нет 
	-
	Нет
	-
	-
	МФЦ/администрация городского округа Заречный/ЕПГУ/ПГУ СО


	МФЦ/администрация городского округа Заречный/ЕПГУ/ПГУ СО



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел III. Сведения о заявителях услуги

	№

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические лица
	1. Паспорт
	Подлинник
	есть
	Представитель заявителя, имеющий нотариально заверенную доверенность, либо доверенность, приравненную к нотариально удостоверенной
	Доверенность 
	Нотариально удостоверенная и (или) простая письменная доверенность


Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Обращение
	заявление в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления
	1/0 заявление формируется в дело
	Нет
	1) фамилия, имя, отчество (отчество при наличии) (полностью), место проживания; телефон, паспортные данные. 2)  основание проживания в квартире (указывается право подтверждающий документ); 3) указываются члены семьи нанимателя; 4) дата заполнения заявления; 5) подпись заявителя; 6)перечень прилагаемых документов.
	Приложение № 1
	-

	
	Документ, удостоверяющий личность
	копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность каждого члена семьи


	1/1Сверка с оригиналом, возврат оригинала заявителю,  формирование в дело
	Паспорт предоставляется обязательно


	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.


	-
	-

	
	копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения
гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами
семьи
	свидетельство о рождении детей; 
свидетельство о заключении брака;

свидетельство о расторжении брака; 
свидетельство об установлении отцовства судебные решения


	1/1Сверка с оригиналом, возврат оригинала заявителю,  формирование в дело
	
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.


	-
	-

	
	Справка о составе семьи


	Справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах (при наличии), а также общую площадь занимаемого жилого помещения
	1/0 Формирование в дело


	Подлинник предоставляется обязательно
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.
	-
	-

	
	Документы о прежнем месте жительства вселяемых граждан


	-справка с места жительства


	1/0 Формирование в дело


	Подлинник предоставляется обязательно
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.
	-
	-

	
	документ, удостоверяющий личность уполномоченного
	документ, удостоверяющий личность уполномоченного
	1/0 Формирование в дело


	Предоставляется обязательно
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.
	-
	-

	
	Иные документы, относящиеся к решению данного вопроса.
	копии документов, подтверждающих право гражданина, и (или) совместно

проживающих с ним членов семьи, на занимаемое специализированное жилое

помещение
	1/0 Формирование в дело


	Предоставляется обязательно.
	
	-
	-


Раздел V. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на недвижимое имущество на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	-запрашивается в отношении заявителей, лиц, совместно проживающих с ним в качестве членов
	-Администрация городского округа Заречный, МФЦ
	-в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	-
	5 дней
	-
	-


Раздел VI. Результат услуги

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Разрешение на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан/Постановление администрации городского округа Заречный  на вселение в муниципальное помещения специализированного жилищного фонда
	Подписывается наймодателем в лице Главы городского округа Заречный
	Положительный
	- 
	- 
	1)Лично (через представителя) в Администрации городского округа Заречный на бумажном носителе; 2)Лично (представителю) через почтовое отправление на бумажном носителе; 3)Лично (представителю) через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрации городского округа Заречный
	Не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации городского округа Заречный
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	2
	Письменное уведомление  об отказе в оформлении разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальное помещение специализированного жилищного фонда
	Данный отказ оформляется уведомлением за подписью Главы  городского округа Заречный.
	отрицательный


	-
	-
	1)Лично (через представителя) в Администрации городского округа Заречный на бумажном носителе; 2)Лично (представителю) через почтовое отправление на бумажном носителе; 3)Лично (представителю) через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрации городского округа Заречный
	Не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации городского округа Заречный
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи


Раздел VII. Технологические процессы предоставления услуги

	№ 

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги
	1) Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием  заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги» является поступление заявления и документов в Администрацию городского округа Заречный или в МФЦ;1) Основанием для начала исполнения административной процедуры проведение проверки предоставленных гражданином документов является поступление заявления и документов в Администрацию  или в МФЦ;  При обращении гражданина в МФЦ его сотрудник при электронном взаимодействии производит сканирование принятых заявлений и документов, заявляет соответствие сведений, содержащихся в электронных образах документов, сведениям, содержащимся в документах на бумажном носителе, и подписывает полный комплект документов усиленной квалифицированной подписью и направляет их в орган власти посредством автоматизированной системы МФЦ (АИСМФЦ). При электронном взаимодействии заявления и документы передаются в администрацию в электронной форме в день приема в МФЦ, а оригиналы заявлений и документов на бумажном носители передаются курьерской доставкой МФЦ в течении 5 рабочих дней., следующих за днем подачи документов заявителем в МФЦ. При электронном взаимодействии Администрация при получении заявления и документов из МФЦ в виде скан-образов, заверенных усиленной квалифицированной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством, приступает к выполнению административных процедур, предусмотренных соответствующим административным регламентом. 2) Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалист Администрации городского округа Заречный, а также специалисты МФЦ. 3) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается в сети «Интернет», на информационном стенде в здании (помещении) администрации, публикуется в средствах массовой информации.
	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в день обращения в среднем 15 минут


	1) прием заявления и документов осуществляется специалист Администрации, ответственный за прием входящей корреспонденции, в случае подачи заявления через МФЦ прием заявления и документов осуществляет специалист МФЦ.


	Телефон; Официальный сайт Администрации городского округа Заречный, Электронная почта, Информацию заявитель может получить в МФЦ;


	Приложение № 1

	2.
	рассмотрение заявления и приложенных документов
	Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и приложенных к нему документов является передача такого заявления и приложенных к нему документов на специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги


	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в в среднем  10 минут
	Отдел учета и распределения жилья


	Компьютер, Сканер, копир; принтер.

 
	-

	3.
	оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда либо оформление отказа в оформлении разрешения на вселение членов семьи нанимателя  и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда
	1)В случае положительного решения специалист Администрации городского округа Заречный готовит проект постановления главы администрации городского округа Заречный и разрешение на вселение членов семьи нанимателя  и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда. Заявителю направляется уведомление о разрешении на вселение в письменной форме. 2)В случае отрицательного решения специалист Администрации готовит отказ в разрешении  на вселение членов семьи нанимателя  и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда за подписью главы городского округа Заречный. Заявителю направляется уведомление об отказе на вселение в письменной форме.


	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в среднем 30 дней, включая время на направление необходимых запросов, и уведомления   в адрес заявителя.


	Специалист Отдела учета и распределения жилья


	Компьютер, Сканер, копир; принтер
	- 


Раздел VIII. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Официальный сайт ОМС
	нет


	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата услуги
	нет
	Всю указанную информацию заявитель может получить посредством официального сайта администрации городского округа Заречный, официального сайта МФЦ, ЕПГУ, ПГУ СО


	Жалоба подаётся в электронном виде:

- через официальный сайт ОМС,

- через единый портал муниципальных услуг,

- через региональный портал,

- через официальный сайт МФЦ



	2.
	Официальный сайт МФЦ
	Официальный сайт  МФЦ
	
	
	нет
	
	

	3.
	Единый портал государственных и муниципальных услуг
	 www.gosuslugi.ru
	Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	
	нет
	
	

	4.
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг
	www.66.gosuslugi.ru
	Путем заполнения формы запроса на РПГУ
	
	нет
	
	


	
	Приложение № 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного»

 


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В администрацию ГО Заречный                             

От __________________________________

              (Ф.И.О.)

_____________________________________

почтовый адрес: _______________________

_____________________________________

телефон: _____________________________

Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на

территории городского округа Заречный

Главе городского округа Заречный

от ____________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу: _______________

______________________________________

тел. __________________________________

паспорт _______________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________

____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешения на вселение

___________________________________________________________________________
(указывается статус, ФИО без сокращения) в муниципальное жилое помещение, расположенное по адресу: 

_____________________________________________________________________________,

(населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры)

переданное по договору найма специализированного жилого помещения

№ _______ от ____________20___ г.

Заполняется при подписании заявления представителем заявителя

Представитель ______________________________________________________________________________
                         (ФИО без сокращения)

Действующий по доверенности _________________________________________________________________________________
                     (номер и дата выдачи доверенности)

«___» _____________ 20___г. _________________ _________________________
                                                             (подпись)                        (расшифровка подписи)

К заявлению прилагаю документы, подтверждающие наличие родственных

отношений члена семьи нанимателя жилого помещения (свидетельство о

рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании

членом семьи и иные:

1. ___________________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________________
Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю(даем) свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами власти городского округа Заречный всех наших персональных данных в целях оформления разрешение на вселение членов семь нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда и на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Подписи дееспособных членов семьи:

__________________ / __________________________

Приложение 
к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от___21.10.2019___  №  __394-од____

Приложение № 49

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Оформление отказа городского округа Заречный от преимущественного права покупки»

Раздел I. Общие сведения о (государственной) муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского округа Заречный, структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел муниципальной собственности.

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000714178

	3.
	Полное наименование услуги
	Оформление отказа городского округа Заречный от преимущественного права покупки.

	4.
	Краткое наименование услуги
	Оформление отказа городского округа Заречный от преимущественного права покупки.

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление отказа городского округа Заречный от преимущественного права покупки», утвержден постановлением администрации городского округа Заречный от 10.07.2019 № 716-П.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	телефонная связь 

портал государственных и муниципальных услуг 

официальный сайт органа 

другие способы 


Раздел II. Общие сведения об услуге

	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ 

обращения

 за 

получением услуги
	Способ 

получения результата услуги

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1


	30 дней со дня поступления заявления в орган
	30 дней со дня поступления заявления в орган
	Нет
	1) отсутствие комнаты в коммунальной квартире, находящейся в муниципальной собственности;

2) отсутствие доли в праве общей долевой собственности, находящейся в муниципальной собственности;

3) намерение городского округа Заречный приобрести отчуждаемую комнату в коммунальной квартире (долю в праве общей долевой собственности);

4) заявление не соответствует требованиям, установленным пунктом 14.1 Регламента;

5) содержание заявления не позволяет установить объект недвижимого имущества;

6) не предоставление обязательных документов, установленных пунктом 14.2 Регламента.
	Нет 
	-
	Нет
	-
	-
	В орган государственной власти:

1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) Единый портал государственных услуг.

5) через МФЦ 


	В орган государственной власти:

1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) Единый портал государственных услуг.

5) через МФЦ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел III. Сведения о заявителях услуги
	№

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	К заявителям, обращающимся за предоставлением муниципальной услуги, относятся лица, являющиеся собственниками комнат в коммунальных квартирах (долей в праве общедолевой собственности), желающие осуществить их продажу в случае, если другим участником долевой собственности или собственником комнаты в коммунальной квартире является городской округ Заречный.
	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
	Копии документов, заверенные надлежащим образом
	Да
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ (представитель заявителя)


	Доверенность 
	Простая письменная или нотариально заверенная доверенность


Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление 
	Заявление о намерении продажи комнаты в коммунальной квартире (доли в праве общедолевой собственности) в случае, если другим участником долевой собственности или собственником комнаты в коммунальной квартире является городской округ Заречный.
	1/0 заявление формируется в дело
	Нет
	Заявление подается на имя Главы городского округа Заречный. Заявление должно быть составлено на русском языке, с указанием наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя), Ф.И.О. физического лица, его места нахождения (места жительства) и контактного телефона, адреса, цены продаваемого имущества и других условий продажи, способа получения результатов оказания муниципальной услуги (почтовым отправлением, лично в администрации городского округа Заречный или МФЦ). 

При подготовке заявления подчистки и исправления не допускаются.

Заявление, предоставленное заявителем, должно быть скреплено печатью и заверено подписью уполномоченного лица (для юридических лиц), подписано индивидуальным предпринимателем, гражданином собственноручно.
	Приложение № 1
	-

	2.
	Правоустанавливающие документы
	Правоустанавливающие документы на комнату в коммунальной квартире в случае, если право собственности на комнату не зарегистрировано в установленном законодательством порядке в органах Росреестра.
	1/1 снятие копии, сверка копии с оригиналом, возврат заявителю подлинника
	Нет 
	Действующий документ. Копия документа заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала, нотариально заверенная копия, скрепленная печатью, наличие подписи должностного лица.


	-
	-


Раздел V. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	Сведения о наличии/отсутствии зарегистрированных прав на объект недвижимости
	ОМС, МФЦ
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	-
	5 рабочих дней
	-
	-


Раздел VI. Результат услуги

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Постановление администрации городского округа Заречный
	В соответствии с утвержденной формой
	Положительный
	В соответствии с бланком ОМС 
	В соответствии с бланком ОМС 
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                          5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	До востребования
	По истечении 3 месяцев с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС

	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Уведомление об отказе в предоставлении информации должно содержать причины отказа. 
	Отрицательный
	В соответствии с бланком ОМС 
	В соответствии с бланком ОМС 
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	До востребования
	По истечении 3 месяцев с даты с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС 


Раздел VII. Технологические процессы предоставления услуги

	№

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского округа Заречный с заявлением о предоставлении информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности городского округа Заречный: 

1 Заявление может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в администрацию городского округа Заречный или в МФЦ, по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты администрации или посредством использования Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

1) в случае подачи заявления при личном обращении в администрацию городского округа Заречный специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением. Специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции выдает заявителю расписку с указанием даты приема заявления или проставляет отметку о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления.

2) В случае подачи заявления при личном обращении в МФЦ, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением. Проводит проверку соответствия заявления требованиям пункта 14 Регламента.

При отсутствии оснований к отказу в приеме документов, определенных пунктом 19 Регламента, выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг» с указанием даты приема в МФЦ.

3) В случае подачи заявления посредством почтовой связи специалист администрации городского округа Заречный, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

4) В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист администрации городского округа Заречный, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель. Не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления.

2. Принятое заявление регистрируется специалистом администрации городского округа Заречный,  ответственным за прием входящей корреспонденции, в журнале регистрации входящих документов с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера или специалистом МФЦ, ответственным за прием входящей корреспонденции, путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером, указанием даты приема. 

Дата регистрации заявления в администрации городского округа Заречный или в МФЦ является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.
	Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

15 минут


	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1

	2.
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Если Заявителем самостоятельно не представлены документы, перечисленные в пункте 17 Регламента, специалист администрации городского округа Заречный или МФЦ (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ) подготавливает и направляет в рамках информационного межведомственного взаимодействия запросы (в зависимости от необходимости получения соответствующих документов) в соответствующие органы (организации), уполномоченные на предоставление сведений.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа, межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Запрашиваемые сведения, представляются в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом данной административной процедуры является получение запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия.
	1 рабочий день
	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	3.
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации городского округа Заречный зарегистрированного заявления. 

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги производится по следующему параметру:

– проверка заявления и документов на соответствие предусмотренным пунктом 14 Регламента требованиям.

Рассмотрение заявления осуществляется специалистом администрации городского округа Заречный в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления.

По результатам рассмотрения заявления специалист администрации городского округа Заречный готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований, предусмотренных пунктом 21.2 Регламента. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления с указанием причин отказа.

Подготовленный документ передается на рассмотрение специалисту администрации городского округа Заречный, ответственному за проверку подготовленного проекта документа.

Специалист администрации городского округа Заречный, ответственный за проверку подготовленного проекта документа, проверяет подготовленный проект документа. В случае выявления нарушений требований законодательства, замечаний технического характера проект документа возвращается для доработки и устранения выявленных замечаний специалисту, ответственному за подготовку проекта ответа.

Максимальный срок для доработки, устранения выявленных замечаний проекта документа не может превышать 3 дней с момента поступления проекта документа для доработки либо устранения замечаний.

При отсутствии замечаний (устранения замечаний, доработки) специалист администрации городского округа Заречный, ответственный за организацию подготовки документа, формирует 1 экземпляр документа и направляет его на подписание Главе городского округа Заречный.

Подписание результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 дней с момента поступления проекта документа. 

Регистрация документа производится в журнале регистрации «Документов» в течение 15 (пятнадцати) минут после его подписания Главой городского округа Заречный. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации городского округа Заречный об отказе от преимущественного права покупки или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины такого отказа в письменной форме.
	Не более 30 календарных дней 


	ОМС, МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера, МФУ)
	-

	4.
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	Специалист администрации городского округа Заречный по телефону сообщает заявителю или в МФЦ о готовности результата предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 часов с момента регистрации подготовленного документа либо регистрации письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Направление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги производится курьерской доставкой по ведомости приема - передачи, подготовленной администрацией городского округа Заречный на следующий рабочий день после регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

Передача подготовленного документа курьеру МФЦ осуществляется под роспись курьера в журнале регистрации «Документов». Передача курьеру МФЦ письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги производится под роспись курьера на копии данного письма, остающейся на хранении в администрации городского округа Заречный или в уполномоченных учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Срок доставки результата предоставления муниципальной услуги из администрации городского округа Заречный в МФЦ не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится администрацией городского округа Заречный или оператором МФЦ лично заявителю или его представителю после установления личности заявителя или его представителя и проверки полномочий представителя заявителя на совершение действий по получению результата предоставления муниципальной услуги.

Невостребованные заявителем документы, подготовленные администрацией городского округа Заречный по результатам предоставления муниципальной услуги, письменные отказы в предоставлении муниципальной услуги, выданные администрацией городского округа Заречный хранятся в МФЦ в течение трех месяцев со дня их получения МФЦ. По истечении данного срока документы передаются по ведомости в администрацию городского округа Заречный.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под роспись в книге учета выдачи результатов предоставления муниципальной услуги или направляется по почте (электронной почте).

Заявителю или его уполномоченному представителю выдается один экземпляр оригинала подготовленного документа. Второй экземпляр оригинала остается на хранении в администрации городского округа Заречный с поступившим заявлением, кроме оригиналов документов, подлежащих возврату заявителю или его уполномоченному представителю после окончания предоставления муниципальной услуги. 

Оригинал уведомления с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги выдается под роспись заявителя или его уполномоченного представителя на копии данного уведомления, которая остается на хранении в администрации городского округа Заречный. 

Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю или его уполномоченному представителю подготовленного постановления администрации городского округа Заречный об отказе от преимущественного права покупки либо мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Не более 5 календарных дней
	ОМС, МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	- 


Раздел VIII. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Официальный сайт ОМС
	нет


	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	Электронная почта,

личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на портале государственных и муниципальных услуг 
	Жалоба подаётся в электронном виде:

- через официальный сайт ОМС,

- через единый портал муниципальных услуг,

- через региональный портал,

- через официальный сайт МФЦ



	2.
	Официальный сайт МФЦ
	Официальный сайт МФЦ
	
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	

	3.
	Единый портал государственных и муниципальных услуг
	 www.gosuslugi.ru
	Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	

	4.
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг
	www.66.gosuslugi.ru
	Путем заполнения формы запроса на РПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	


	
	Приложение № 1 

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление отказа городского округа Заречный от преимущественного права покупки»



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В администрацию ГО Заречный                             

От __________________________________

              (Ф.И.О.)

_____________________________________

почтовый адрес: _______________________

_____________________________________

телефон: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. – ИП, физического лица, полное наименование юридического лица)

сообщаю о намерении продать комнату в коммунальной квартире (долю в праве общедолевой собственности), расположенную по адресу: Свердловская область, г. Заречный_______________

_____________________________________, с кадастровым номером___________________, общей площадью ______ кв. м., по цене________________ рублей.

Комната в коммунальной квартире (доля в праве общедолевой собственности) принадлежит мне на праве собственности, на основании_________________________________________________.

Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):

 ⁫ лично на руки;

 ⁫ по почте на указанный в заявлении адрес;    

 ⁫ по электронной почте на адрес: ________________________________.   

_________________________

         (дата)

_________________________

       (подпись)

Приложение 
к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от________________  №  ___________

Приложение № 50

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности» 

Раздел I. Общие сведения о (государственной) муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского округа Заречный, структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел муниципальной собственности.

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000647387

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности.

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности.

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности», утвержден постановлением администрации городского округа Заречный от 01.04.2019 № 362-П.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	телефонная связь 

портал государственных и муниципальных услуг 

официальный сайт органа 

другие способы 


Раздел II. Общие сведения об услуге

	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления услуги
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ 

обращения

 за 

получением услуги
	Способ 

получения результата услуги

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1


	30 дней со дня поступления заявления в орган
	30 дней со дня поступления заявления в орган
	Нет
	1) Заявление не соответствует требованиям, установленным в пункте 14.1 Регламента;

2) Содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

3) В случае если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.


	Нет 
	-
	Нет
	-
	-
	В орган государственной власти:

1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) Единый портал государственных услуг.

5) через МФЦ 


	В орган государственной власти:

1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) Единый портал государственных услуг.

5) через МФЦ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел III. Сведения о заявителях услуги

	№

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Российской Федерации и Свердловской области, а также их уполномоченные представители, заинтересованные в получении информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности городского округа Заречный
	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
	Копии документов, заверенные надлежащим образом
	Да
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ (представитель заявителя)


	Доверенность 
	Простая письменная или нотариально заверенная доверенность


Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление 
	Заявление о предоставлении информации о конкретном объекте (объектах) учета Реестра муниципальной собственности городского округа Заречный.
	1/0 заявление формируется в дело
	Нет
	Заявление подается на имя Главы городского округа Заречный. Заявление должно быть составлено на русском языке, с указанием наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя), Ф.И.О. физического лица, его места нахождения (места жительства) и контактного телефона, способа получения результатов оказания муниципальной услуги (почтовым отправлением, лично в администрации городского округа Заречный или МФЦ) В заявлении должны быть указаны конкретные объекты недвижимого имущества,  а также адреса, по которым они расположены, в отношении которых запрашивается информация.

При подготовке заявления и документов, прилагаемых к заявлению, подчистки и исправления не допускаются.

Заявление, предоставленное заявителем, должно быть скреплено печатью и заверено подписью уполномоченного лица (для юридических лиц), подписано индивидуальным предпринимателем, гражданином собственноручно. 

При обращении через МФЦ документы, за исключением документа, удостоверяющего личность, предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.

При обращении через Единый портал государственных и муниципальных услуг, заявление формируется с импользованием специальной интерактивной формы, все остальные документы предоставляются в виде электронных образов оригиналов.
	Приложение № 1
	-


Раздел V. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел VI. Результат услуги

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Выписка из Реестра объектов муниципальной собственности городского округа Заречный
	Выписка из Реестра объектов муниципальной собственности городского округа Заречный должна содержать информацию о конкретном объекте учета в письменной форме
	Положительный
	В соответствии с бланком ОМС 
	В соответствии с бланком ОМС 
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	До востребования
	В течение 3 месяцев с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС

	2.
	Справка об отсутствии конкретного объекта учета в Реестре объектов муниципальной собственности городского округа Заречный.
	
	Положительный
	В соответствии с бланком ОМС
	
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	До востребования
	В течение 3 месяцев с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС

	3.
	Уведомление об отказе в предоставлении информации.
	Уведомление об отказе в предоставлении информации должно содержать причины отказа. 
	Отрицательный
	В соответствии с бланком ОМС 
	В соответствии с бланком ОМС 
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	До востребования
	В течение 3 месяцев с даты с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС 


Раздел VII. Технологические процессы предоставления услуги

	№ 

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского округа Заречный с заявлением о предоставлении информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности городского округа Заречный: 

1 Заявление может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в администрацию городского округа Заречный или в МФЦ, по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты администрации или посредством использования Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

1) в случае подачи заявления при личном обращении в администрацию городского округа Заречный специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением. Специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции выдает заявителю расписку с указанием даты приема заявления или проставляет отметку о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления.

2) В случае подачи заявления при личном обращении в МФЦ, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением. Проводит проверку соответствия заявления требованиям пункта 14 Регламента.

При отсутствии оснований к отказу в приеме документов, определенных пунктом 19 Регламента, выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг» с указанием даты приема в МФЦ.

3) В случае подачи заявления посредством почтовой связи специалист администрации городского округа Заречный, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

4) В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист администрации городского округа Заречный, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель. Не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления.

2 Принятое заявление регистрируется специалистом администрации городского округа Заречный, ответственным за прием входящей корреспонденции, в журнале регистрации входящих документов с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера или специалистом МФЦ, ответственным за прием входящей корреспонденции, путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером, указанием даты приема. 

Дата регистрации заявления в администрации городского округа Заречный или в МФЦ является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.
	Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

15 минут


	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1

	2.
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации городского округа Заречный зарегистрированного заявления. 

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги производится по следующему параметру:

– проверка заявления на соответствие предусмотренным пунктом 14.1 Регламента требованиям.

Рассмотрение заявления осуществляется специалистом администрации городского округа Заречный в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления.

По результатам рассмотрения заявления специалист администрации городского округа Заречный готовит выписку/справку об отсутствии объекта (объектов) учета в Реестре муниципальной собственности городского округа Заречный или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований, предусмотренных пунктом 20.2 Регламента. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления с указанием причин отказа.

Подготовленный документ передается на рассмотрение специалисту администрации городского округа Заречный ответственному за проверку подготовленного проекта документа.

Специалист администрации городского округа Заречный ответственный за проверку подготовленного проекта документа, проверяет подготовленный проект документа. В случае выявления нарушений требований законодательства, замечаний технического характера проект документа возвращается для доработки и устранения выявленных замечаний специалисту, ответственному за подготовку проекта ответа.

Максимальный срок для доработки, устранения выявленных замечаний проекта документа не может превышать 3 дней с момента поступления проекта документа для доработки либо устранения замечаний.

При отсутствии замечаний (устранения замечаний, доработки) специалист администрации городского округа Заречный ответственный за организацию подготовки документа, формирует 1 экземпляр документа и направляет его на подписание Главе городского округа Заречный.

Подписание результата предоставления муниципальной услуги не может превышать трех дней с момента поступления проекта документа. 

Регистрация документа производится в журнале регистрации «Документов» в течение 15 (пятнадцати) минут после его подписания Главой городского округа Заречный. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированная выписка/справка или уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием причины такого отказа в письменной форме.
	Не более 30 календарных дней 


	ОМС, МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера, МФУ)
	-

	3.
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	Специалист администрации городского округа Заречный по телефону сообщает заявителю или в МФЦ о готовности результата предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 часов с момента регистрации подготовленного документа либо регистрации письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Направление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги производится курьерской доставкой по ведомости приема - передачи, подготовленной администрацией городского округа Заречный на следующий рабочий день после регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

Передача подготовленного документа курьеру МФЦ осуществляется под роспись курьера в журнале регистрации «Документов». Передача курьеру МФЦ письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги производится под роспись курьера на копии данного письма, остающейся на хранении в администрации городского округа Заречный или в уполномоченных учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Срок доставки результата предоставления муниципальной услуги из администрации городского округа Заречный в МФЦ не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится администрацией городского округа Заречный или оператором МФЦ лично заявителю или его представителю после установления личности заявителя или его представителя и проверки полномочий представителя заявителя на совершение действий по получению результата предоставления муниципальной услуги.

Невостребованные заявителем документы, подготовленные администрацией городского округа Заречный по результатам предоставления муниципальной услуги, письменные отказы в предоставлении муниципальной услуги, выданные администрацией городского округа Заречный хранятся в МФЦ в течение трех месяцев со дня их получения МФЦ. По истечении данного срока документы передаются по ведомости в администрацию городского округа Заречный.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под роспись в книге учета выдачи результатов предоставления муниципальной услуги или направляется по почте (электронной почте).

Заявителю или его уполномоченному представителю выдается один экземпляр оригинала подготовленного документа. Второй экземпляр оригинала остается на хранении в администрации городского округа Заречный с поступившим заявлением, кроме оригиналов документов, подлежащих возврату заявителю или его уполномоченному представителю после окончания предоставления муниципальной услуги. 

Оригинал уведомления с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги выдается под роспись заявителя или его уполномоченного представителя на копии данного уведомления, которая остается на хранении в администрации городского округа Заречный. 

Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю или его уполномоченному представителю подготовленного ответа с приложением выписки/справки, либо мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Не более 5 календарных дней
	ОМС
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	- 


Раздел VIII. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Официальный сайт ОМС
	нет


	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	Электронная почта,

личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на портале государственных и муниципальных услуг 
	Жалоба подаётся в электронном виде:

- через официальный сайт ОМС,

- через единый портал муниципальных услуг,

- через региональный портал,

- через официальный сайт МФЦ



	2.
	Официальный сайт МФЦ
	Официальный сайт  МФЦ
	
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	

	3.
	Единый портал государственных и муниципальных услуг
	www.gosuslugi.ru
	Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	

	4.
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг
	www.66.gosuslugi.ru
	Путем заполнения формы запроса на РПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	


	
	Приложение № 1 

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставлении информации об объектах учета Реестра муниципальной собственности»



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В администрацию ГО Заречный                             

От __________________________________

              (Ф.И.О.)

_____________________________________

почтовый адрес: _______________________

_____________________________________

телефон: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию из Реестра объектов муниципальной собственности городского округа Заречный на ______________________________________________________

                                                                    (здание, помещение, объект инженерной инфраструктуры)

__________________________________________________________________________________

(адрес, местонахождение)

для ______________________________________________________________________________

(указывается цель получения информации)

Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):

 ⁫ лично на руки;

 ⁫ по почте на указанный в заявлении адрес;    

 ⁫ по электронной почте на адрес: ________________________________.   

_________________________

         (дата)

_________________________

       (подпись)

Приложение 
к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от___21.10.2019____ №  __394-од____

Приложение № 51

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	МКУ «Управление образования городского округа Заречный»

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000626705 

	3.
	Полное наименование услуги
	Зачисление в образовательное учреждение

	4.
	Краткое наименование услуги
	Зачисление в образовательное учреждение

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации городского округа Заречный от 10.07.2019 № 717-П «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос), телефонный опрос)

	
	
	Терминальные устройства в органе власти/ органе государственного внебюджетного фонда /органе местного самоуправления

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Региональный портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	Анкетирование
	Другие способы


Раздел 2. Общие сведения об услуге

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государст

венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы

(государст

венной пошлины)
	КБК для взимания платы

(государст

венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления в уполномоченном органе, в том числе поступивших из МФЦ


	-
	нет
	1. При зачислении в первый класс не достижение ребенком возраста шести лет и шести месяцев, либо достижения им возраста восьми лет на 1 сентября при отсутствии разрешения Учредителя муниципального образовательно учреждения городского округа Заречный (МОУ) на зачисление ребенка в более раннем или более позднем возрасте;

2. Отсутствие свободных мест в МОУ.

3. Непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем документов, в течение пяти рабочих дней после регистрации заявления.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично (через представителя) в МФЦ.

3. Лично (через представителя) в МОУ.

4. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.

5. Посредством почтовой связи.

6. По электронной почте.
	1. Лично (через представителя) в МФЦ.

3. Лично (через представителя) в МОУ.

4. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.

5. Посредством почтовой связи.

6. По электронной почте.


Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ пп
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу,

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

право подачи заявления от имени заявителя
	Установления требования к документу,

подтверждающему

право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	физические лица 
	документ, удостоверяющий личность;

оформленная в установленном порядке доверенность
	выданные в соответствии с законодательством (подлинник)
	да
	полномочный представитель заявителя-
	Доверенность от заявителя, нотариально удостоверенная или приравненная к ней
	Выданная для представителя родителя (законного представителя) в соответствии с ч.2 ст.185.1 Гражданского кодекса РФ


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ пп
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	заявление
	Заявление о зачислении в МОУ 
	1/0

принимает заявление  формирование в дело
	при обращении заявителя
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) текст письменного заявления поддаётся прочтению.
	Приложение 1 


	Приложение 1 



	2.
	документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина РФ, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, паспорт моряка, паспорт иностранного гражданина, дипломатический паспорт, заграничный паспорт гражданина РФ,

временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца и т.д.
	1/0 установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело
	при обращении заявителя либо его полномочного представителя
	установлены законодательством
	-
	-

	
	
	успешное завершение электронных процедур идентификации заявителя в информационной системе 
	автоматически формируется запрос в электронной форме в личном кабинете


	идентификация заявителя
	-
	-
	-

	3.
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/0 установление личности представителя заявителя, снятие копии, формирование в дело
	при обращении представителя заявителя
	установлены законодательством в соответствии с ч.2 ст.185.1 Гражданского кодекса РФ
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий законность представления прав обучающегося
	Решение органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства


	1/0 снятие копии, формирование в дело
	При обращении заявителя 
	Предоставляется в отношении детей-сирот, детей. оставшихся без попечения родителей
	-
	-

	5.
	Свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий   родство заявителя
	Свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий   родство заявителя
	1/0 снятие копии, возврат оригинала заявителю, формирование в дело
	При обращении заявителя 
	-
	-
	-

	6.
	свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории
	свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории
	1/0 снятие копии, возврат оригинала заявителю, формирование в дело
	При обращении заявителя 
	-
	-
	-

	7.
	аттестат об основном общем образовании установленного образца*
	аттестат об основном общем образовании установленного образца*
	1/0 снятие копии, возврат оригинала заявителю, формирование в дело
	При обращении заявителя 
	-
	-
	-

	8.
	Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации 


	Приглашение на въезд в Российскую Федерацию
	1/0 снятие копии, возврат оригинала заявителю, формирование в дело
	При обращении заявителя
	Оформляется соответствии с приложением № 2 к Приказу Федеральной миграционной службы Российской Федерации от 06.06.2008 № 142 «Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по оформлению и выдаче приглашений на въезд в Российскую Федерацию 

иностранных граждан и лиц без гражданства»
	-
	-

	
	
	Миграционная карта
	1/0 снятие копии, возврат оригинала заявителю, формирование в дело
	При обращении заявителя
	Оформляется в соответствии с приложением к Правилам использования миграционной карты, утверждённым Постановлением Правительства российской Федерации от 16.08.2004 № 413 «О миграционной карте»
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документы (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации),

в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/

наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	указать из Административного регламента 

и соглашения о взаимодействии с МФЦ


	направление заявления и документов, полученных от заявителя
	Многофункциональный центр
	МОУ
	-
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации
	-
	-

	
	
	направление результата предоставления муниципальной услуги
	МОУ
	-
	-
	В течении 7 рабочий дней
	Приложение 2
	


Раздел 6. Результат услуги

	№п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам,

являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги

(положительный/

отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Заявление 
	Оформляется в одном экземпляре
	положительный
	Приложение 1
	-
	1. Лично (через представителя) в МОУ

2. Лично (через представителя) в МФЦ.

3. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.

5. Посредством почтовой связи.

6. По электронной почте.
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	2.
	Уведомление об отказе в зачислении
	Оформляется в одном экземпляре с указанием причины отказа


	отрицательный
	Приложение 2
	-
	1. Лично (через представителя) в МОУ

5. Посредством почтовой связи.

6. По электронной почте.
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	3.
	Приказ о зачислении МОУ
	Оформляется в одном экземпляре, размещается на информационном стенде или сайте МОУ


	положительный
	-
	-
	1. Лично (через представителя) в МОУ


	 -
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги 

	№ пп
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедура (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1.  Проверка наличия всех необходимых документов;

2. Сверка представленных оригиналов и копий документов (за исключением нотариально заверенных), заверяет копии документов; 

3. Регистрация заявления.

При подаче запроса посредством МФЦ регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг.
	15 минут

При электронном взаимодействии – заявления и документы передаются в МОУ в электронной форме в день приема в МФЦ, а оригиналы заявлений и документов на бумажном носителе передаются в МОУ курьерской доставкой МФЦ в течении 5 рабочих дней, следующих за днем подачи документов заявителем в МФЦ.
	МОУ, МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ
	Приложение № 1

Приложение № 2



	2.
	рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	 1. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится по следующему параметру:

– проверка наличия полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором ранее ребенок обучался предоставляется при приме в первый класс, или во второй и последующие классы в течение учебного года.

2. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом МОУ, в течение двух рабочих дней со дня поступления всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

5. Принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.


	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом МОУ, в течение двух рабочих дней со дня поступления всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


	МОУ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ)
	

	3.
	Принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги
	1. Рассмотрение заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. По результатам рассмотрения заявления с приложением документов специалист МОУ готовит решение о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований, предусмотренных пунктом 24 настоящего Административного регламента. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления с указанием причин отказа.

4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	МОУ готовит решение о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


	МОУ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ)
	Приложение 2

	
	
	5. В случае принятия положительного решения:

5.1. Специалист МОУ после регистрации заявления готовит проект приказа по МОУ о зачислении ребенка в соответствующий класс (далее – приказ), передает проект приказ на подпись директору МОУ.

5.2. Директор МОУ проверяет подготовленный проект приказа. В случае выявления нарушений требований законодательства, замечаний технического характера проект документа возвращается для доработки и устранения выявленных замечаний специалисту, ответственному за подготовку проекта приказа.

5.3. Максимальный срок для доработки, устранения выявленных замечаний проекта приказа не может превышать 1 дня с момента поступления проекта приказа для доработки либо устранения замечаний. 

5.4. При отсутствии замечаний (устранения замечаний, доработки) директор МОУ подписывает приказ о зачислении. Подписание результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 2 дней с момента поступления проекта документа. 

5.5. Регистрация приказа производится в журнале регистрации приказов в течение 15 (пятнадцати) минут после его подписания директором МОУ.

6. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист МОУ готовит проект уведомления с указанием причины отказа, и с пакетом поступивших документов направляет на подпись директору организации.  

7. Результатом административной процедуры является подготовка документа: приказа о зачислении ребенка в МОУ или уведомления об отказе в зачислении ребенка в МОУ.


	Специалист МОУ в течение 4 дней после регистрации заявления готовит проект приказа по МОУ о зачислении ребенка в соответствующий класс (далее – приказ), передает проект приказ на подпись директору МОУ.


	
	
	

	4.
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	1.В случае принятия положительного решения специалист МОУ размещает на сайте МОУ приказ о зачислении. 

2. По желанию заявителя ему выдается копия приказа о зачислении при личном обращении в МОУ.

3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МОУ информирует заявителя по указанному в заявлении каналу передачи информации (по телефону, электронной почте) либо при личном обращении. 

4. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по электронной почте либо выдается заявителю при личном обращении.

5. Оригинал уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается под роспись заявителя или его уполномоченного представителя на копии данного письма, которая остается на хранении в МОУ.

6.Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю или его уполномоченному представителю подготовленного документа (приказа) либо мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


	Максимальный срок размещения приказа о зачислении на сайте МОУ не должен превышать 7 (семи) рабочих дней с момента регистрации заявления.


	МОУ
	-
	Приложение 2


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ

формирования

запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для

предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

официальный сайт МФЦ; 

Единый портал государственных услуг;
региональный портал государственных услуг


	В органе 

МФЦ: 

1.Официальный сайт: mfc66.ru

2.Через электронный терминал в офисах МФЦ.


	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ


	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-


	с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в личном кабинете на Едином портале государственных услуг,

через электронную почту заявителя


	официальный сайт органа, предоставляющего услугу;

по электронной почте:

официальный сайт Администрации муниципального образования;

по электронной почте Администрации муниципального образования;

через официальный сайт МФЦ,

через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг


Приложение № 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ЗАЧИСЛЕНИИ В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАРЕЧНЫЙ

	
	Директору     

______________________________

(наименование МОУ)

_________________________________
(ФИО директора МОУ)

от 
________________________________
(ФИО заявителя полностью)

________________________________

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ класс __________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) ребенка)

_________________________________________________________________________________________________________________
Дата рождения*: «______» __________________ 20____ г.

Место рождения*: _________________________________________________________________________________;

Свидетельство о рождении (паспорт – по достижении 14-летнего возраста):

серии__________ номер ______________, выданное (выданный) «___» _____________ 20____г.

__________________________________________________________________________________
Адрес регистрации ребенка*: __________________________________________________________________________________
Адрес проживания ребенка*: __________________________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях) ребенка:

Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)* ____________________________________
_________________________________________________________________________________

контактный телефон*: ____________________________ e-mail: ____________________________
адрес места жительства*: __________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)* 

_________________________________________________________________________________
контактный телефон*: ____________________________ e-mail: ____________________________
адрес места жительства*: __________________________________________________________________________________
Прошу информировать меня о ходе предоставления услуги:

· - по электронной почте

· - по почте

· - при личном обращении

· - другое (указать)

Прошу организовать обучение на ______________________ языке.

Приложения:

1. _________________________________________________ на ______ л. в _____экз.

(наименование документа)

2. ________________________________________________ на ______ л. в _____экз.

(наименование документа)

3. ________________________________________________ на ______ л. в _____экз.

(наименование документа)

4. _________________________________________________ на ______ л. в _____экз.

(наименование документа)

С уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности в учреждении, права и обязанности обучающихся, в том числе размещенными на интернет-сайте образовательного учреждения, ознакомлен(а).

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие МОУ ________ на обработку моих персональных данных, персональных данных ребенка (в случае зачисления несовершеннолетнего), указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве.  С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен(а).

Дата подачи заявления: «__» _______________ 20__ г.

_________________________


___________________________

(ФИО заявителя )





(подпись заявителя)
Приложение № 2

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ 

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

от ________________                                                                                         № ____________

_____________________________________________________________________________ (наименование образовательного учреждения)

Рассмотрев заявление ___________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги _________________

_____________________________________________________________________________

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе)

_____________________________________________________________________________

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в установленном законом порядке.

Директор  _________________________ 

______________                                                                       ____________________________

          (подпись)              







 (расшифровка подписи)

М.П.

Приложение

к распоряжению администрации

городского округа Заречный 

от___21.10.2019___  №  __394-од____

Приложение № 52

Технологическая схема по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное Бюджетное Образовательное Учреждение дополнительного образования городского округа Заречный «Центр Детского Творчества» (МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ»)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000625984

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации городского округа Заречный от 30.04.2019 № 474-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»



	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос), телефонный опрос)

	
	
	Терминальные устройства в органе власти/ органе государственного внебюджетного фонда /органе местного самоуправления

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Региональный портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	Анкетирование
	Другие способы


Раздел 2. Общие сведения об услуге

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы

(государс-

твенной пошлины)
	КБК для взимания платы

(государс-

твенной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления, в том числе поданного в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, и зависит от обозначенного заявителем срока оздоровления и отдыха ребенка, от сменности заезда в организацию отдыха и оздоровления до дня предоставления путевки в организацию отдыха.

2. Выдача путевки производится в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней до начала смены в организации отдыха и оздоровления.
	-
	1. Непредставление (не полное представление) документов;

2.  Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий, либо представление интересов заявителя неуполномоченным лицом.

3. Основания для отказа в приеме заявления, поданного с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, отсутствуют. 


	1. Отсутствие свободных путевок;

2. возраст ребенка не соответствует возрастной категории на дату начала смены в организациях отдыха в дневных и загородных лагерях;

3. заявителем предоставлен неполный пакет документов;

4. путевка не оплачена родителем либо оплачена, но позднее, чем за 5 (пять) рабочих дня до начала смены (в случае предоставлении путевки на условиях частичной оплаты);

5. наличие у ребенка противопоказаний для пребывания в оздоровительных учреждениях.


	1. предоставление заявителем при подаче им заявления о предоставлении путевки неверных или неполных сведений в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению им самостоятельно, не предоставление оригиналов документов в установленный срок при регистрации заявления через Единый Портал государственных и муниципальных услуг. 

2. подача заявителем заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причины и срока приостановления

	До момента предоставления подлинников документов
	нет
	-
	-
	1) Лично (через представителя) в ЦДТ;

2) Лично (через представителя) в МФЦ;

3) Единый портал государственных и муниципальных услуг


	1) Лично (через представителя) в ЦДТ.




Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ пп
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу,

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

право подачи заявления от имени заявителя
	Установления требования к документу,

подтверждающему

право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	родители (законные представители) детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, проживающих постоянно или временно на территории городского округа Заречный и (или) получающих общее образование в образовательной организации, расположенной на территории городского округа Заречный. 
	Паспорт РФ;

Иностранные граждане и лица без гражданства представляют разрешение на временное проживание или вид на жительство;
	Подлинник и копия
	да
	Представитель заявителя, имеющий письменную доверенность;


	Паспорт РФ;

Иностранные граждане и лица без гражданства представляют разрешение на временное проживание или вид на жительство;

доверенность
	Выданная для представителя родителя (законного представителя) в соответствии с ч.2 ст.185.1 Гражданского кодекса РФ


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№

п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	заявление
	заявление
	1/0

принимает заявление,  формирование в дело
	нет
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Приложение № 1,5
	-

	2.
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт РФ;

Иностранные граждане и лица без гражданства представляют разрешение на временное проживание или вид на жительство.
	1/1 установление личности заявителя
	при обращении заявителя либо его полномочного представителя
	Копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации
	-
	-

	
	
	успешное завершение электронных процедур идентификации заявителя в информационной системе
	автоматически формируется запрос в электронной форме в личном кабинете
	идентификация заявителя
	-
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющего личность ребенка
	Свидетельство о рождении
	1/1 формирование в дело
	при обращении заявителя либо его полномочного представителя
	-
	-
	-

	4.
	Документ, установленной формы, подтверждающий право на первоочередное или внеочередное распределение путевки
	Справка с места работы (службы); Удостоверение; Военный билет; Медицинское свидетельство о смерти; Копия трудовой книжки; Удостоверение многодетной семьи
	1/1 формирование в дело
	1. Дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), умерших, лица получившие инвалидность в связи с выполнением служебных обязанностей (Медицинское свидетельство о смерти, справка, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, выписка из акта освидетельствования гражданина, признанного инвалидом, решение суда);

2. Дети военнослужащих, проходивших военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

3. Дети прокуроров (справка с места работы (службы));

4. Дети судей (справка с места работы);

5. Дети сотрудников следственного комитета Российской Федерации (справка с места работы);

6. Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (удостоверение);

7. Дети военнослужащих (удостоверение, военный билет);

8. Дети сотрудников полиции (справка с места работы (службы));

9. Дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (медицинское свидетельство о смерти);

10. Дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (копия трудовой книжки);

11. Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (копия трудовой книжки);

12. Дети-инвалиды и дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом (справка, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, выписка из акта освидетельствования гражданина, признанного инвалидом);

13. Дети из многодетных семей (удостоверение, свидетельства о рождении детей);

14. Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (справка с места работы (службы));

15. Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (копия трудовой книжки, медицинское свидетельство о смерти);

16. Для детей-сирот (лица в возрасте до 18 лет) (свидетельство о смерти обоих или единственного родителя и копия);

17. Для детей в возрасте до 18 лет, оставшихся без попечения родителей (документы, подтверждающие отсутствие попечения единственного или обоих родителей в связи с отсутствием родителей или лишением их родительских прав);

18. Для детей, родители которых имеют доход ниже прожиточного минимума, установленного в Свердловской области (справка из территориальных органов социальной защиты населения о получении социального пособия)
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	5.
	Справка с места учебы
	Справка из образовательной организации, 

Приказ о зачислении в образовательную организацию.


	1/0 формирование в дело
	Для детей, зачисленных в образовательную организацию: справка из образовательной организации или приказ о зачислении в образовательную организацию.


	Справка должна содержать номер, дату выдачи, подпись ответственного лица, выдавшего справку, печать организации
	-
	-

	6.
	страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе персонифицированного учета Пенсионного фонда Российской Федерации (СНИЛС) заявителя и ребенка.
	страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе персонифицированного учета Пенсионного фонда Российской Федерации (СНИЛС) заявителя и ребенка.


	1/0 формирование в дело
	-
	-
	-
	-

	7.
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/0 установление личности представителя заявителя, снятие копии, формирование в дело
	при обращении представителя заявителя
	установлены законодательством в соответствии с ч.2 ст.185.1 Гражданского кодекса РФ
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документы (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации),

в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/

наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	указать из Административного регламента

и соглашения о взаимодействии с МФЦ
	направление информационных писем об организации отдыха и оздоровления детей для размещения в сети Интернет в открытом доступе
	ЦДТ
	образовательные организации, средства массовой информации
	-
	-
	Если имеются-
	если имеются

	
	
	направление заявления и документов, полученных от заявителя
	Многофункциональный центр
	ЦДТ
	-
	указать из Административного регламента и соглашения о взаимодействии с МФЦ
	-
	


Раздел 6. Результат услуги

	№п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам,

являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги

(положительный/

отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «услуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Выдача путевки ребенку заявителя в организацию отдыха и оздоровления
	Официальный бланк путевки.
	положительный
	Официальный бланк путевки
	-
	1. Лично в ЦДТ


	Путевка должна быть оплачена и получена заявителем не позднее пяти рабочих дней до начала смены. В противном случае путевка предоставляется следующему по очереди заявителю.
	нет

	2.
	Мотивированный отказ предоставлении муниципальной услуги
	Уведомление с подписью директора ЦДТ
	отрицательный
	Приложение № 2
	-
	1. Лично ЦДТ (через представителя) в ЦДТ;

2. Электронная почта заявителя;

3. Почтовым отправлением
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги 

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	1. Проверка наличия всех необходимых документов;

2. Сверка представленных оригиналов и копий документов (за исключением нотариально заверенных), заверяет копии документов; 

3. Регистрация заявления.

При подаче запроса посредством МФЦ регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг.
	15 минут

При электронном взаимодействии – заявления и документы передаются в МОУ в электронной форме в день приема в МФЦ, а оригиналы заявлений и документов на бумажном носителе передаются в МОУ курьерской доставкой МФЦ в течении 5 рабочих дней, следующих за днем подачи документов заявителем в МФЦ.


	ЦДТ, МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ
	Приложение № 1

Приложение № 5



	2.
	распределение путевок в организации отдыха и оздоровления детей


	1. формирование реестра распределения путевок;

2. информирование заявителей о выдаче путевки.

3. В случае, когда количество заявлений превышает количество путёвок, заявления регистрируются в Журнале регистрации заявлений с грифом «Резерв», о чем родитель должен быть проинформирован специалистом МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ», принимающим заявления.

4. При формировании реестров распределения путевок выгрузку данных из Единого портала государственных и муниципальных услуг осуществляет специалист МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ», принимающий заявления.

При формировании реестров распределения путёвок в организации отдыха и оздоровления учитывается очередность по дате постановки ребенка на учет для получения путёвки. 

Распределение путевок на основании поданных заявлений осуществляется в течение семи рабочих дней со дня окончания сроков приема заявлений. 
5. Путёвки в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием и в детские санатории и санаторно-оздоровительные лагеря круглогодичного действия, и в загородные стационарные оздоровительные лагеря выдаются заявителям в МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ». Специалист МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ» на основании реестров распределения путёвок доводит до заявителей информацию о выделении путёвки в организации отдыха и оздоровления следующим образом:

5.1. непосредственно – при личном обращении заявителя в МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ»;

5.2. в виде сообщения по телефону, указанному в заявлении заявителя (в течение 3 рабочих дней).

6 При наличии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 27.2 настоящего Административного регламента, специалист МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ» подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	не более 15 минут
	ЦДТ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ
	Приложение № 2,7

	3.
	выдача путевки заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


	1. Получение заявителем уведомления о выделении путёвки в организацию отдыха и оздоровления; 

2. Уведомление об отказе 

В соответствии с реестром распределения путёвок специалист МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ» оформляет путёвки, либо уведомления об отказе путем внесения в них необходимых сведений, регистрирует их в Журнале учета выдачи путёвок. 

Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.

Решение о выдаче путевок ребенку в детский санаторий, санаторный оздоровительный лагерь круглогодичного действия, загородный стационарный детский оздоровительный лагерь круглогодичного и сезонного действия, лагерь с дневным пребыванием детей оформляется протоколом выдачи путевок 

Специалист МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ» по телефону сообщает заявителю или в ГБУ СО «МФЦ» о готовности результата предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 (семи) дня с момента регистрации подготовленной информации заявителю либо регистрации письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Направляет в ГБУ СО «МФЦ» результата предоставления муниципальной услуги производится курьерской доставкой по ведомости приема-передачи, подготовленной Муниципальным общеобразовательным учреждением ГО Заречный, на следующий рабочий день после регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

Передача подготовленного документа курьеру ГБУ СО «МФЦ» осуществляется под роспись курьера в журнале регистрации «Документов». Передача курьеру ГБУ СО «МФЦ» письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги производится под роспись курьера на копии данного письма, остающейся на хранении в МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ».
Срок доставки результата предоставления муниципальной услуги из МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ» в ГБУ СО «МФЦ» не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

После выдачи всех приобретенных путевок МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ», реестр регистрации заявлений закрывается, а заявления, не получившие положительного ответа, не переносятся на следующий год. 
	
	ЦДТ, МФЦ
	Многофункциональное устройство

Бланк путевки
	Приложение № 3,7

Приложение № 4,8,

Приложение № 9


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ

формирования

запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для

предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

официальный сайт МФЦ; 

Единый портал государственных услуг;
региональный портал государственных услуг


	В органе 

МФЦ: 

1.Официальный сайт: mfc66.ru

2.Через электронный терминал в офисах МФЦ.


	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ


	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-


	с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в личном кабинете на Едином портале государственных услуг,

через электронную почту заявителя


	официальный сайт органа, предоставляющего услугу;

по электронной почте:

официальный сайт Администрации муниципального образования;

по электронной почте Администрации муниципального образования;

через официальный сайт МФЦ,

через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг


Приложение № 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»

В МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ»

от _____________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________
(документ, удостоверяющий личность,

_____________________________________
серия, номер, когда, кем выдан)

_____________________________________
Место регистрации (Домашний адрес, индекс):             

____________________________________
Место работы: _____________________________________
Контактные телефоны:  _________________
E-mail_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет для предоставления путевки моему ребенку

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка; полная дата рождения)

в (нужное подчеркнуть):

- детский санаторий/санаторный оздоровительный лагерь круглогодичного действия;

- загородный стационарный детский оздоровительный лагерь круглогодичного и сезонного действия;

_______________________________________________________________________________________

(указать месяц календарного года или смену)

Категория ребенка (нужное подчеркнуть):

- дети-инвалиды и дети с ограниченными возможностями здоровья;

- дети-сироты;

- детям, оставшимся без попечения родителей;

- детям, вернувшимся из воспитательных колоний и специальных учреждений закрытого типа;

- детям из многодетных семей;

- детям безработных родителей;

- детям, получающим пенсию по случаю потери кормильца; 

- детям работников организаций всех форм собственности, совокупный доход семьи которых ниже прожиточного минимума, установленного в Свердловской области.

Вместе с тем сообщаю, что я:

1. Являюсь получателем ежемесячного пособия на ребенка: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) ______________________________________________________________________________________________

(наименование управления социальной защиты населения, которым назначено пособие)

2. Являюсь получателем денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой или попечительством: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) 

_______________________________________________________________________________________

(наименование управления социальной защиты населения, которым назначено пособие)

3. Являюсь получателем ежемесячного пособия на проезд учащимся из многодетных семей: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть)

______________________________________________________________________________________
(наименование управления социальной защиты населения, которым назначено пособие)

4.  Являюсь получателем пенсии по случаю потери кормильца: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) 

______________________________________________________________________________________
(наименование отделения Пенсионного Фонд Российской Федерации по Свердловской области,

которым назначена пенсия)

5. Являюсь получателем пособия по безработице: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть)

______________________________________________________________________________________
(наименование центра занятости по Свердловской области, которым назначено пособие)

    Я, ________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

 соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку оператором моих персональных данных в следующем объеме: фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, телефон, серия, номер и дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность, реквизиты документов, указанных в настоящем заявлении, сведения о доходах, информация о назначенных и выплаченных суммах пособий (компенсаций); персональных данных моего ребенка в следующем объеме: фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия, номер и дата выдачи свидетельства о рождении, адрес места проживания (пребывания), информация о назначенных и выплаченных суммах пособий (компенсаций).

Прошу информировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги ☐ по адресу электронной почты: _________________________________________________________________ 

☐ по телефону: __________________________________________________________________________________
☐ по почтовому адресу_______________________________________________________________________________________________________________________________ (подпись заявителя)

Дата  _________________                           Подпись ____________/______________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________________________;

2) _____________________________________________________________________________________;

3) _____________________________________________________________________________________;

4) _____________________________________________________________________________________;

5) _____________________________________________________________________________________.

Дата подачи заявления _________________                           Подпись _________/________

Отрывной талон

Заявление зарегистрировано в Журнале учета детей для обеспечения путевками в детские санатории и санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия, загородные стационарные детские оздоровительные лагеря круглогодичного или сезонного действия. 

«___» _______ 20__ года под №_____ Регистрацию произвел ___________(_______________)

Приложение № 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ДЕТЕЙ ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ПУТЕВКАМИ В ДЕТСКИЕ САНАТОРИИ

И САНАТОРНЫЕ ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ КРУГЛОГОДИЧНОГО ДЕЙСТВИЯ, 
ЗАГОРОДНЫЕ СТАЦИОНАРНЫЕ ДЕТСКИЕ ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ
 КРУГЛОГОДИЧНОГО ИЛИ СЕЗОННОГО ДЕЙСТВИЯ

	N
пп/п
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О. родителя    (законного  представителя)    ребенка
	Адрес места жительства     родителя    (законного  представителя),

телефон
	Место работы    родителя     (законного  представителя),

Телефон
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения, возраст
	Адрес места жительства     ребенка
	Категория ребенка
	Период отдыха и   оздоровления    ребенка
	Наименование санатория/

лагеря

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»
ЖУРНАЛ

УЧЕТА ВЫДАЧИ ПУТЕВОК В ДЕТСКИЕ САНАТОРИИ

И САНАТОРНЫЕ ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ КРУГЛОГОДИЧНОГО ДЕЙСТВИЯ, 

ЗАГОРОДНЫЕ СТАЦИОНАРНЫЕ ДЕТСКИЕ ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ

 КРУГЛОГОДИЧНОГО ИЛИ СЕЗОННОГО ДЕЙСТВИЯ

	N п/п
	Наименование оздоровительного   учреждения
	N путевки
	Срок   заезда по путевке (число, месяц)
	Стоимость путевки (в тыс.  рублей)
	Дата выдачи путевки
	Путевка выдана на    
ребенка (Ф.И.О., дата   рождения)
	Дата рождения ребенка, возраст
	Категория ребенка
	Кому выдана    путевка (фамилия имя, отчество    родителя (законного представителя) ребенка)
	Подпись получателя путевки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»

ПРОТОКОЛ

ВЫДАЧИ ПУТЕВОК В ДЕТСКИЕ САНАТОРИИ

И САНАТОРНЫЕ ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ КРУГЛОГОДИЧНОГО ДЕЙСТВИЯ, ЗАГОРОДНЫЕ СТАЦИОНАРНЫЕ ДЕТСКИЕ 
ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ КРУГЛОГОДИЧНОГО ИЛИ СЕЗОННОГО ДЕЙСТВИЯ

_________________________________________________

(наименование детского санатория/

санаторного оздоровительного лагеря

круглогодичного действия, сроки заезда)

	N п/п
	Ф.И.О. родителя   (законного  представителя)     ребенка
	Паспортные данные родителя   (законного   
представителя)    ребенка
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения
	Место   жительства ребенка
	N путевки

	 1.
	
	
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии _________ (_____________________)

            

          (подпись)     (расшифровка подписи)
М.П.

Приложение № 5
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»

В МБОУ ДО ГО Заречный «ЦДТ»

от ____________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

, удостоверяющий личность,

серия, номер, когда, кем выдан)

Место регистрации (Домашний адрес, индекс)

_____________________________________________
___________________________________________
Место работы: _____________________________________________
Контактные телефоны: _____________________________________________
E-mail: ___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет для предоставления путевки моему ребенку

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка; полная дата рождения)

в лагерь дневного пребывания

_____________________________________________________________________________________________
(указать месяц календарного года или смену, наименование лагеря/образовательной организации)

Категория ребенка (нужное подчеркнуть):

- дети-инвалиды и дети с ограниченными возможностями здоровья;

- дети-сироты;

- детям, оставшимся без попечения родителей;

- детям, вернувшимся из воспитательных колоний и специальных учреждений закрытого типа;

- детям из многодетных семей;

- детям безработных родителей;

- детям, получающим пенсию по случаю потери кормильца; 

- детям работников организаций всех форм собственности, совокупный доход семьи которых ниже прожиточного минимума, установленного в Свердловской области.

Вместе с тем сообщаю, что я:

1. Являюсь получателем ежемесячного пособия на ребенка: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) ______________________________________________________________________________________________

(наименование управления социальной защиты населения, которым назначено пособие)

2. Являюсь получателем денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой или попечительством: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) 

_______________________________________________________________________________________
(наименование управления социальной защиты населения, которым назначено пособие)

3. Являюсь получателем ежемесячного пособия на проезд учащимся из многодетных семей: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть)

______________________________________________________________________________________
(наименование управления социальной защиты населения, которым назначено пособие)

4.  Являюсь получателем пенсии по случаю потери кормильца: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) 

_____________________________________________________________________________________.

(наименование отделения Пенсионного Фонд Российской Федерации по Свердловской области, 

которым назначена пенсия)

5. Являюсь получателем пособия по безработице: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть)

_____________________________________________________________________________________.

(наименование центра занятости по Свердловской области, которым назначено пособие)

Я, ___________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

 соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку оператором моих персональных данных в следующем объеме: фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, телефон, серия, номер и дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность, реквизиты документов, указанных в настоящем заявлении, сведения о доходах, информация о назначенных и выплаченных суммах пособий (компенсаций); персональных данных моего ребенка в следующем объеме: фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия, номер и дата выдачи свидетельства о рождении, адрес места проживания (пребывания), информация о назначенных и выплаченных суммах пособий (компенсаций).

 Прошу информировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги ☐ по адресу электронной почты: ________________________________________________________________________________________ 

☐ по телефону: ________________________________________________________________________________

☐по почтовому адресу: __________________________________________________________________________            

                                                                               (подпись заявителя)

Дата _________________                           Подпись _________/________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________________________;

2) ______________________________________________________________________________________;

3) ______________________________________________________________________________________;

4) ______________________________________________________________________________________;

5) ______________________________________________________________________________________.

Дата подачи заявления_________________                           Подпись _________/________

Отрывной талон

Заявление зарегистрировано в Журнале учета детей для обеспечения путевками в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей. 

«_____» _______ 20__ года под №_____ Регистрацию произвел ___________(_______________)

Приложение № 6
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ДЕТЕЙ ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ПУТЕВКАМИ

В ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ С ДНЕВНЫМ ПРЕБЫВАНИЕМ ДЕТЕЙ

	№

п/п
	Дата    подачи заявления
	Ф.И.О.     
родителя (законного представителя) ребенка
	Адрес места    жительства    родителя     (законного  представителя),
телефон
	Место работы    родителя     (законного представителя),
телефон
	Ф.И.О. ребенка
	Дата   рождения, возраст
	Адрес      жительства

ребенка
	Категория ребенка
	Период     отдыха и оздоровления ребенка
	Наименование   лагеря

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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Приложение № 7
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»
ЖУРНАЛ

УЧЕТА ВЫДАЧИ ПУТЕВОК В ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ ЛАГЕРЯ

С ДНЕВНЫМ ПРЕБЫВАНИЕМ ДЕТЕЙ

	№

п/п
	Наименование оздоровительного   учреждения
	№ путевки
	Срок     заезда по путевке (число, месяц)
	Стоимость путевки (в тыс.  рублей)
	Дата выдачи путевки
	Путевка    выдана на ребенка (Ф.И.О., дата рождения)
	Дата рождения ребенка, возраст
	Категория ребенка
	Кому выдана     путевка (фамилия имя, отчество      родителя (законного   представителя)  ребенка)
	Подпись  получателя путевки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»

ПРОТОКОЛ

ВЫДАЧИ ПУТЕВОК В ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ ЛАГЕРЬ

С ДНЕВНЫМ ПРЕБЫВАНИЕМ ДЕТЕЙ

______________________________________________________

(наименование, сроки заезда)

	№

п/п
	Ф.И.О. родителя (законного   представителя)     ребенка
	Паспортные данные родителя  (законного представителя)     ребенка
	Ф.И.О. ребенка
	Дата  рождения
	Место   жительства ребенка
	N путевки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 1.
	
	
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии _________ (_____________________)

                                (подпись)  (расшифровка подписи)

М.П.

Приложение № 9
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»

Форма

уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Гражданину _____________________________________

(Ф.И.О.)_____________________________________________________________________,

проживающему по адресу: _____________________________________
______________________________, 

обратившемуся для постановки на учет

ребенка ____________________________________

                             (Фамилия, Имя ребенка, год рождения)
УВЕДОМЛЕНИЕ

Я, _________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность уполномоченного лица)

руководствуясь Административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявления, постановке на учет детей в целях предоставления путевки в загородные и санаторно-оздоровительные лагеря и лагеря с дневным пребыванием, выдаче путевок, настоящим уведомляю, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по причине:

- Вы не являетесь родителем (законным представителем) ребенка или не уполномочены на представление их интересов по вопросу постановки ребенка на учет в очередь для выдачи путевки;

- документы, представленные Вами для постановки на учет в очередь для выдачи путевки, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства, п.п. 16 Административного регламента;

- Вами представлены не все документы, определенные п. 16 АдминистративногоРегламента________________________________________________________________________________________________________________________________________;
(указать: какие)

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная информация либо истек срок их действия: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать: какая, либо срок действия каких документов истек)

- заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, при проявлениях им агрессии.

Настоящее Уведомление может быть обжаловано в установленном порядке начальнику Управления образования.

___________________________                      _________________                                                                                                     

(должность уполномоченного лица)                                                       (подпись)          (расшифровка подписи)                                   

Уведомление получено "___" _____ 20_г. ______ _________________
    (подпись)           (расшифровка подписи)
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