
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.11.2017  




     № 1145                    

г. Новошахтинск

_____________________________________________________________________________________________________________________________
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги отделом по работе с населением Администрации

 города Новошахтинска и муниципальным бюджетным учреждением 
города Новошахтинска  «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» «Предоставление 
справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи» 

В соответствии с постановлением Администрации города от 21.04.2016 № 315 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, оказываемых Администрацией города Новошахтинска, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Новошахтинска и муниципальными учреждениями», руководствуясь постановлением Администрации города от 14.03.2013 № 237 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления  муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги отделом по работе с населением Администрации города Новошахтинска  и муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» «Предоставление справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи» согласно приложению.


2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет.


3. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами Администрации города Лубенцова Ю.А.  

Мэр города
                           И.Н. Сорокин

Постановление вносит 

отдел по работе с населением Администрации города

муниципальное бюджетное учреждение 

города Новошахтинска «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
Приложение

к постановлению

Администрации города

от 24.11.2017  № 1145
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги  отделом по работе с населением
 Администрации города Новошахтинска и муниципальным бюджетным 
учреждением города Новошахтинска «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» 

«Предоставление справки (сведений) с места жительства, 

в том числе о составе семьи»  

(далее – Регламент)

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Регламента


1.1. Настоящий Регламент  устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи (далее – муниципальная услуга), и стандарт ее предоставления.
2. Круг заявителей


2.1. Получателями  муниципальной услуги  являются собственники жилых помещений, находящихся на территории  города Новошахтинска, вне зависимости от их регистрации по месту жительства, а также граждане, регистрационная запись о которых содержится в домовой (поквартирной) книге, в том числе запись о временной регистрации, обратившиеся в  отдел по работе с населением Администрации города Новошахтинска (далее – Отдел) или в муниципальное бюджетное учреждение города Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – «МФЦ») с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме (далее – заявители).


2.2. От имени заявителя заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать представители заявителя: законные представители (родители, усыновители, опекуны и попечители несовершеннолетних, опекуны недееспособных и попечители ограниченно дееспособных граждан); представители, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, по доверенности (далее – представители заявителей).
3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и предоставляется:

Отделом;

«МФЦ».

Сведения о месте нахождения, режиме работы, справочных телефонах, адресах электронной почты Отдела и «МФЦ» приведены в приложениях № 1, 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Информация о месте нахождения, режиме работы, порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующими способами:

путем официального опубликования настоящего Регламента;

посредством размещения на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в  сети Интернет по адресу: www.novoshakhtinsk.org  (далее – сайт  города);

посредством региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее – Портал);

посредством размещения на официальном сайте «МФЦ» в сети Интернет по адресу: http://novoshahtinsk.mfc61.ru/ (далее – сайт «МФЦ»);

по справочным телефонам; 

в ходе личного приема граждан;

по электронной почте;

путем размещения на информационных стендах в помещениях Отдела и «МФЦ».

3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на информационных стендах, расположенных  в помещениях Отдела и «МФЦ», на сайте города, сайте «МФЦ», Портале и содержит следующие сведения:

место нахождения, график  работы, почтовый адрес и адрес электронной почты Отдела;

место нахождения, график  работы, почтовый адрес и адрес электронной почты «МФЦ»; 

номера кабинетов, в которых осуществляется прием документов и устное информирование заявителей (для Отдела);

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием документов и устное информирование (для Отдела);

справочные телефоны для консультаций (справок), номер факса;

перечень нормативных правовых  актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

форму заявления и образец его заполнения;

срок предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия)  должностных лиц, а так же муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

блок-схему предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Регламенту);

информацию по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

иные сведения.

3.4. Консультации по информированию о муниципальной услуге предоставляются при:

личном обращении;

письменном обращении.

3.5. Основными требованиями к информированию заявителя являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги


4.1. Предоставление  справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи.
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют Отдел и «МФЦ».

Непосредственно обеспечивают предоставление муниципальной услуги Отдел и «МФЦ».


5.2. В «МФЦ» муниципальная услуга предоставляется на основании соглашения, заключенного с Администрацией города, в соответствии с Реестром муниципальных услуг, оказываемых Администрацией города Новошахтинска, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Новошахтинска и муниципальными учреждениями, Перечнем  муниципальных услуг, оказываемых Администрацией города Новошахтинска, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Новошахтинска и муниципальными учреждениями, предоставление которых организуется «МФЦ» по принципу «одного окна». 

6. Результат предоставления муниципальной услуги


6.1.Результатом  предоставления муниципальной услуги является:


выдача справки;


отказ в выдаче справки.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги
   
7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги – не более семи рабочих дней, с момента приема и регистрации документов, за исключением предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги. 


7.2. При обращении граждан, регистрационная запись о которых содержится в домовой (поквартирной) книге, в том числе запись о временной регистрации, или при обращении собственника, при предъявлении правоустанавливающего документа на занимаемое жилое помещение, муниципальная услуга предоставляется в день обращения.  При этом, заявление о предоставлении услуги принимается, и результат муниципальной услуги выдается за одно обращение. 


7.3. При обращении собственника, право которого на занимаемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, а правоустанавливающие документы запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия – общий срок предоставления муниципальной услуги составляет семь рабочих дней.


7.4. Срок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут при личном обращении заявителя в Отдел или в «МФЦ».

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги


Муниципальная услуга оказывается в соответствии со  следующими нормативными правовыми актами:


Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12. 1993) «Российская газета» от 25.12.93 № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации,  часть I («Собрание законодательства Российской Федерации» от 05.12.1994 № 32);

Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрании законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1);

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40);

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168);

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29.07.2006 № 165);

Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации» от 08. 05.2006 № 19);

Федеральным законом  Российской Федерации от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Российская газета» от 02.12.1995 № 234);

постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от  31.12.2012 № 53);

приказом Федеральной миграционной службы России от 11.09.2012 № 288 «Об утверждении административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации» («Российская газета» от 17.04. 2013  № 83);

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи» («Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 24.07.2015);

Уставом муниципального образования «Город Новошахтинск», утвержденным решением Новошахтинской городской Думы от 30.07.2009 № 101 («Несветай-ТВ, Ориентир-10» от 29.10.2009 – 04.11.2009 № 44);

постановлением Администрации города от 14.03.2013 № 237 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

9. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителями

9.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту (далее – заявление) – 1 экз. (оригинал);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или его законного представителя (предъявление оригинала):

 паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации); 

временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (оригинал):  

доверенность на представление интересов заявителя, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации;

свидетельство о рождении (на представление интересов несовершеннолетнего ребенка до 14 лет), а также при наличии:

свидетельство об усыновлении;

акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна (на представление интересов несовершеннолетнего ребенка до 14 лет) или недееспособных граждан;

акт органа опеки и попечительства о назначении попечителя (на представление интересов несовершеннолетнего ребенка от 14 лет до 18 лет) или ограниченно дееспособных граждан;

4) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя с членами семьи (документы органов записи актов гражданского состояния, документы, подтверждающие факт установления опеки, попечительства, установления отцовства, перемены фамилии, решения судов и иные документы, содержащие в соответствии с законодательством Российской Федерации требуемые сведения) (оригинал);

5) домовая (поквартирная) книга (оригинал);  

6) свидетельство о смерти (в случае если гражданин, зарегистрированный в домовой (поквартирной) книге, умер, а отметки о снятии с регистрационного учета нет (оригинал);

7) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН) (оригинал); 

8) согласия на обработку персональных данных всех граждан, указанных в заявлении, регистрационная запись о которых содержится в домовой (поквартирной) книге, в том числе запись о временной регистрации, в  соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту).

9.2. Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, указанных в домовой (поквартирной) книге.

9.3. Все документы предоставляются на бумажном носителе.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и  иных органов, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе

предоставить самостоятельно
10.1. Заявление и документы, указанные в пункте 9.1 настоящего Регламента, предоставляются заявителем самостоятельно.

10.2. В рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые также  заявитель вправе приложить по собственной инициативе:   

	№

п/п
	Наименование 

документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Орган в распоряжении которого находятся необходимые документы для  предоставления муниципальной услуги
	Способы 

получения 

заявителями 

документов

	1
	2
	3
	4

	1.
	Выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	Филиал Федерального   государственного бюджетного учреждения «ФКП Росреестра»

по Ростовской области


	Согласно соответствующему регламенту


10.3. В случае если заявитель решит представить документы, предусмотренные пунктом 10.2 настоящего Регламента самостоятельно, ему необходимо приложить указанные документы к заявлению. 

10.4. Непредоставление заявителем, указанных в пункте 10.2 настоящего Регламента, документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

10.5. Запрещается требовать от заявителя предоставления:

документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

документов и информации, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами  города Новошахтинска находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
11.1. Основаниями для отказа  являются:

обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги неуполномоченного лица;

обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не достигшего 18-летнего возраста; 
непредставление одного из документов, указанных в пункте 9.1 настоящего Регламента, за исключением документов, указанных в пункте 9.1;

несоответствие домовой (поквартирной) книги требованиям, установленным пунктом 85 приказа Федеральной миграционной службы России от 11.09.2012                № 288 «Об утверждении административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;

предоставление документов, не поддающихся прочтению и (или) имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

предоставление документов не на бумажном носителе;

истечение срока действия представленных документов.

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги


12.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги настоящим Регламентом не предусмотрено.


12.2. Основаниями для отказа являются основания, изложенные в пункте 11.1  настоящего Регламента.

13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги


При предоставлении муниципальной услуги отсутствует необходимость получения заявителем иных необходимых и обязательных услуг.

14. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

15. Максимальный срок ожидания в очереди


Время ожидания в очереди для получения консультации,  при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отделе или в «МФЦ» не должно превышать 15 минут. 

16. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги


16.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день его поступления.


16.2. При обращении заявителя в Отдел заявление, предоставляемое заявителем или его представителем в ходе личного приема, регистрируются специалистом Отдела в журнале регистрации входящей корреспонденции.


16.3. При обращении заявителя в «МФЦ» заявление, предоставляемое заявителем или его представителем в ходе личного приема, регистрируются специалистом «МФЦ» в Интегрированной информационной системе единой сети МФЦ Ростовской области (далее – ИИС ЕС МФЦ РО). 

17. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема 
заявителей, размещению и оформлению визуальной и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги

17.1. Вход в здание Отдела должен быть  оборудован: информационной табличкой с наименованием и режимом работы; средствами, специальными приспособлениями и устройствами (пандусами, расширенными проходами) для беспрепятственного доступа в помещения инвалидов, использующих кресла-коляски.

Территория, прилегающая к зданию Отдела, должна быть оснащена местами для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) должны быть выделены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.  Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

17.2. Помещения Отдела для предоставления муниципальной услуги обозначаются табличками с указанием номеров кабинетов, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

17.3. В помещениях Отдела или рядом с ними должны быть размещены функциональные информационные стенды, содержащие  визуальную, текстовую информацию. Текст материалов, размещаемых на стенде, оформляется удобным для чтения шрифтом. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан, в том числе инвалидов. 

Мультимедийная информация в настоящее время в Отделе отсутствует.

17.4. В помещениях Отдела должны быть оборудованы места для заявителей, ожидающих приема, оснащеные лавками (кресельными секциями).  

Помещения для приема заявителей, рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидеми-ологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.  

Рабочие места специалистов Отдела должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Вход и выход из помещений Отдела должны быть оборудованы соответствующими указателями.

17.5. Дополнительные требования к обеспечению условий доступности для инвалидов в помещениях Отдела: 

условия для беспрепятственного доступа в помещения и предоставляемой в них муниципальной услуге;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляю​щих муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположены помещения, входа в такие помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед вхо​дом в здание Отдела, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи​мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа​ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знака​ми, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

17.6. Требования к помещениям «МФЦ», в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012  № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

18.1. Основным показателем доступности и качества муниципальной услуги является предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

18.2. Оценка доступности и качества муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами непосредственно при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать одного раза;

максимальная  продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут;

возможность получения заявителем  муниципальной услуги в «МФЦ»;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте города;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале;

степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность, актуальность, достоверность, простота и ясность изложения информации о муниципальной услуге);

предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;

удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

количество обоснованных жалоб от заявителей о нарушениях сроков предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие приоритетного порядка подачи заявления для инвалидов и участников Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп, заявителей с детьми-инвалидами, заявителей в возрасте 80 лет и старше, а также людей с ограниченными возможностями;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании Отдела;

допуск в здание Отдела и «МФЦ» сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание Отдела и «МФЦ» собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министер​ства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015            № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инва​лидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;

возможность получения муниципальной услуги, с помощью универсальной электронной карты в случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, специалистов «МФЦ».

19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в «МФЦ»


19.1. Особенности подачи заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги:


заявление с прилагаемыми документами, указанными в пункта 9.1 настоящего Регламента,  могут быть поданы заявителем для получения муниципальной услуги в Отдел только в ходе личного приема.



Заявление  может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств и должно соответствовать форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту. 


19.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе лично обратиться в «МФЦ», где административные действия по оказанию муниципальной услуги осуществляются специалистами «МФЦ» (в части информирования, консультирования, приема документов, первичной обработки и проверки, выдачи документов), в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом, а также регламентом «МФЦ».
19.3. Посредством почтового отправления и в электронном виде, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также через Портал, заявления о предоставлении муниципальной услуги не принимаются.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

20. Исчерпывающий перечень административных процедур

20.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
	№

п/п
	Наименование процедуры
	Продолжительность или

максимальный срок

исполнения процедуры
	Общий срок 

предоставления 

муниципальной услуги


	1
	2
	3
	4

	1.
	Предоставление информации о муниципальной услуге
	15 минут в случае устного обращения; 
15  дней в случае письменного обращения
	Семь дней со дня приема заявления, за исключением предоставления информации о муниципальной услуге

	2.
	Прием документов для предоставления 

муниципальной услуги 
	10 минут
	

	3. 
	Межведомственное информационное взаимодействие
	шесть рабочих дней
	

	4.
	Подготовка, оформление, регистрация результата предоставления муниципальной услуги
	20 минут
	


20.2. Ответственными за выполнение и исполнение административных действий являются:  

специалист Отдела в соответствии с должностной инструкцией;

начальник Отдела в соответствии с должностной инструкцией;

специалист «МФЦ» при информировании заявителя, приеме заявления, выдаче заявителю результата оказания муниципальной услуги.

20.3. Порядок осуществления процедур в электронной форме, в том числе с использованием Портала, в настоящее время не предусмотрен.

21. Предоставление информации о муниципальной услуге

21.1. Основанием для начала процедуры по предоставлению информации о муниципальной услуге является обращение заявителя в Отдел или в «МФЦ». 

21.2. Продолжительность административной процедуры:

15 минут  с момента обращения, если обращение осуществляется по телефону или в порядке личного приема в Отделе или в «МФЦ» (далее – устное обращение); 

15 дней с момента получения письменного обращения (посредством почтового отправления, электронной почты (далее – письменное обращение).

21.3. Специалист «МФЦ» или специалист Отдела в устной или письменной форме, в зависимости от обращения заявителя:

предоставляет заявителю (представителю заявителя) информацию о нормативных правовых  актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;                                                           

разъясняет порядок предоставления муниципальной услуги;

в случае письменного обращения готовит проект письменного ответа в течение 15 рабочих дней и передает на визирование начальнику Отдела или директору «МФЦ», отправляет по почтовому или электронному адресу, указанному заявителем в обращении.

21.4. Критерием принятия решения о предоставлении информации о муниципальной  услуге является поступление обращения заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги (устное или письменное обращение). 

21.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю исчерпывающей информации о предоставлении муниципальной услуги. 

21.6. Способы фиксации результата административной процедуры:

ответы на устные обращения – в Отделе не фиксируются (в «МФЦ» на обращения по телефону – не фиксируются, в порядке личного приема – фиксируются в ИИС ЕС МФЦ РО);

ответы на письменные обращения о предоставлении информации о муниципальной услуге фиксируются путем проставления исходящего номера в журнале регистрации и контроля поступающих и отправляемых  документов Отдела или «МФЦ».
22. Прием и рассмотрение предоставленных документов для предоставления

муниципальной услуги

22.1. Основанием для начала процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в Отдел или «МФЦ».

22.2. Продолжительность процедуры не может превышать 10 минут.

22.3. Специалист Отдела или специалист «МФЦ» при личном обращении заявителя:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя заявителя; 

2) проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11.1 настоящего Регламента. В связи с тем, что муниципальная услуга оказывается за одно обращение и в соответствии с пунктом 12.2 настоящего Регламента отказ в приеме документов влечет отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

3) при выявлении оснований для отказа в приеме документов, уведомляет заявителя (представителя заявителя) о наличии препятствий для приема документов для предоставления муниципальной услуги:

объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по их устранению;

выдает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа (при обращении заявителя в «МФЦ»). 

Продолжительность административного действия  не может превышать пяти минут.

Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя;

4) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов специалист Отдела или «МФЦ» рассматривает заявление об оказании муниципальной услуги, которое должно соответствовать прилагаемой форме (приложение № 4 к настоящему Регламенту);

5) специалист Отдела или «МФЦ» принимает решение о приеме заявления и документов и о подготовке и выдаче справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи (далее – Справка);

6) специалист Отдела регистрирует в журнале входящей корреспонденции  заявление, проставляет отметку на заявлении с указанием порядкового номера и  даты поступления, копию заявления (второй экземпляр) с отметками о приеме передает заявителю;

7) специалист «МФЦ» вносит сведения  в ИИС ЕС МФЦ РО о поступившем заявлении в «МФЦ», сканирует документы, предусмотренные подпунктами 1, 3 – 8 пункта 9.1 настоящего Регламента,  формирует дело с присвоением  ему порядкового номера, приобщая к нему согласия на обработку персональных данных всех граждан, указанных в заявлении, регистрационная запись о которых содержится в домовой (поквартирной) книге, в том числе запись о временной регистрации. 

Продолжительность административного действия не должна превышать пяти минут.

22.4. Критерием принятия решения о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и о подготовке и выдаче Справки являются:

соответствие заявления и представленных документов требованиям настоящего Регламента;

отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

22.5. Результатом административной процедуры является прием документов, запись о регистрации заявления в журнале входящей корреспонденции Отдела или заведение дела в ИИС ЕС МФЦ РО.

22.6. Способом фиксации результата выполнения  административной процедуры является проставление  входящего регистрационного номера и даты регистрации на заявлении, запись в журнале регистрации входящей корреспонденции Отдела или формирование дела с присвоением  ему порядкового номера в ИИС ЕС МФЦ РО.

23. Межведомственное информационное взаимодействие

23.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является прием заявления без приложения документов, которые в соответствии с пунктом 10.2 настоящего Регламента могут представляться заявителями по собственной инициативе.

23.2. Продолжительность административной процедуры не должна превышать шести рабочих дней со дня принятия заявления.

Максимальный срок формирования межведомственного запроса (далее – запрос) – один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления.

Срок получения ответа на запрос составляет пять рабочих дней с даты поступления и регистрации запроса в органах и организациях, в распоряжении которых находятся необходимые документы для  предоставления муниципальной услуги, согласно пункту 10.2 настоящего Регламента.

23.3. Запрос должен содержать следующие сведения:

наименование органа, направляющего запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого направляется запрос;

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходим документ и (или) информация, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг, оказываемых Администрацией города Новошахтинска, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Новошахтинска и муниципальными учреждениями;

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим Регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами, как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на запрос;  дата направления запроса и срок ожидаемого ответа на запрос;

сведения о фамилии, имени, отчестве и должность лица, подготовившего и направившего запрос, его подпись, в том числе электронная подпись, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

23.4. Специалист Отдела или «МФЦ»:

формирует в письменном или в электронном виде запрос, с учетом требований пункта 23.3 настоящего Регламента;

направляет запрос в органы  и организации в распоряжении которых находятся документы, которые не были представлены заявителем по собственной инициативе в соответствии с пунктом 10.2 настоящего Регламента в течение следующего дня со дня принятия заявления;

после получения ответа-результата на запрос проверяет полноту полученных документов, информации в течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов и организаций в распоряжении которых находятся документы, запрашиваемая информация;

приобщает к сформированному делу всю запрошенную информацию (документы) полученную в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

23.5. Приступает к выполнению административной процедуры по подготовке, оформлению, регистрации  Справки  и ее выдаче заявителю. 

23.6. Направление запроса осуществляется посредством использования системы исполнения регламентов (далее – СИР) (в «МФЦ» – системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ)) или нарочным.

При направлении запроса с использованием СИР (СМЭВ) запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица. 

23.7. Критерием принятия решения для формирования и направления  запроса является:

отсутствие документов, указанных в пункте 10.2 настоящего Регламента.

23.8. Результатом административной процедуры является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

23.9. Способом фиксации результата выполнения  административной процедуры является  регистрация запроса и ответа на запрос в журнале входящей корреспонденции Отдела, СИР – в зависимости от формы направления запроса.

В случае предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» административные действия по сбору недостающих документов в рамках межведомственного взаимодействия осуществляются специалистами «МФЦ» в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, а также регламентом «МФЦ».

24. Подготовка, оформление, регистрация Справки и ее выдача заявителю

24.1. Основанием для начала процедуры по подготовке, оформлению, регистрации и выдаче Справки является наличие документов, предусмотренных пунктами 9.1 и 10.2. настоящего Регламента в полном объеме.

24.2. Продолжительность процедуры не должна превышать 20 минут.

24.3. Ответственным за исполнение административных действий в рамках процедуры  является  специалист Отдела либо специалист «МФЦ», осуществляющий подготовку, оформление, регистрацию и выдачу Справки. 

24.4. Специалист Отдела или специалист «МФЦ» готовит Справку в одном экземпляре на бумажном носителе, который является подлинным.

24.5. Справка оформляется по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту на основании документов, указанных в пункте 9.1 настоящего Регламента.

24.6. При отсутствии документов, подтверждающих родственные связи, графа «Родственные связи» заполняется со слов заявителя, в графу «Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи» заносится запись «Со слов заявителя». При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение,  данное лицо указывается как  «Иное лицо».

24.7. В случаях, предусмотренных  законодательством Российской Федерации или согласно запросу заявителя, когда в Справках не требуется указывать состав семьи (родственные отношения) в графе  «Родственные связи» и графе  «Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи», ставится знак «–», либо данные графы не заполняются.

24.8. В графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» проставляются данные обо всех гражданах, зарегистрированных по данному адресу на день подачи заявления, и указывается вид регистрации: «по месту жительства» либо «по месту пребывания». В случае, если заявитель указывает на необходимость отразить в справке периоды проживания указанных им граждан, то выдается отдельная справка о периодах проживания указанных заявителем гражданах. В этом случае в графе  «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» проставляются даты регистрации                   «С _____________ по _______________».

24.9.  В случае если гражданин, зарегистрированный в домовой (поквартирной) книге, умер, а отметки о снятии с регистрационного учета нет, в графе  «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» указываются реквизиты свидетельства о  смерти при предъявлении заявителем оригинала свидетельства о смерти.

24.10. В случае проживания в раздельных жилых помещениях (строениях), расположенных по одному адресу, и ведения общей домовой (поквартирной) книги, в Справку могут вноситься лица раздельно по каждому жилому помещению или строению, при наличии документов, подтверждающих наличие раздельных помещений и раздельное проживание. В этом случае список зарегистрированных в Справке и в заявлении отделяется записями по количеству таких помещений (строений). Например, «Жилое помещение 1»; «Жилое помещение 2»; «Строение 1»; «Строение 2».

24.11. Специалист Отдела (начальник Отдела в случае отсутствия специалиста) или специалист «МФЦ» подписывает Справку и заверяет соответствующей печатью Отдела или «МФЦ».

24.12. Заявитель подтверждает достоверность внесенных сведений личной подписью с расшифровкой. 

24.13. После заполнения всех необходимых данных  в прилагаемой форме Справки результат муниципальной услуги выдается на руки заявителю.

24.14. В случае несоответствия документов требованиям, дающим право на получение муниципальной услуги Специалист Отдела (начальник Отдела в случае отсутствия специалиста) или специалист «МФЦ» готовит отказ в предоставлении услуги, подписывает его и заверяет печатью Отдела или «МФЦ».

24.15. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) является соответствие (несоответствие) предоставленных документов требованиям, дающим право на получение муниципальной услуги.

24.16. Результатом административной процедуры является выдача Справки заявителю (представителю заявителя), либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

24.17. Способом фиксации результата выполнения  административной процедуры является проставление  регистрационного номера и даты регистрации на Справке, которая фиксируется в журнале исходящей корреспонденции  Отдела .Так же в журнале исходящей корреспонденции  Отдела  записываются: фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя), адрес заявителя (представителя заявителя), место предъявления справки (куда выдается справка).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры в «МФЦ» является сканирование результата предоставления муниципальной услуги и приобщение к делу, сформированному в ИИС ЕС МФЦ РО по факту обращения заявителя.

IV. Формы контроля предоставления муниципальной услуги

25. Текущий контроль


25.1. Текущий контроль  соблюдения и исполнения специалистами Отдела или «МФЦ» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие решений, осуществляет начальник Отдела (в отношении сотрудников Отдела), заместитель Главы Администрации города, в непосредственном подчинении которого находится начальник Отдела; директор «МФЦ» (в отношении сотрудников «МФЦ»).

26. Плановые и внеплановые проверки

26.1. Последующий контроль в виде плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации города (далее – контролирующий орган).

Предметом плановых и внеплановых проверок является полнота и качество предоставления муниципальной услуги.

26.2. Плановые проверки предоставления муниципальной услуги могут осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы и отчетов о проделанной работе. 

В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля  исполнения настоящего Регламента, соблюдение порядка обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц,  а также оценивается достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги.

26.3. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений прав заявителей по их жалобам. Решение о проведении внеплановой проверки принимается контролирующим органом. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

26.4. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором  указываются факты нарушений, выявленные в ходе проверки (при наличии), или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

26.5. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

26.6. Все проведенные проверки подлежат обязательному учету в специальных журналах проведения плановых и внеплановых проверок.

27. Ответственность должностных лиц

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги


27.1. Специалисты Отдела и «МФЦ», уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.


Начальник Отдела и директор «МФЦ» несут персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.


27.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

28. Общественный контроль

28.1. Общественный контроль  исполнения настоящего Регламента вправе осуществлять граждане, общественные объединения и организации посредством:

фиксации нарушений, допущенных должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, и направления сведений о нарушениях в Отдел, «МФЦ», Администрацию города;

подачи своих замечаний к процедуре предоставления муниципальной услуги или предложений по ее совершенствованию в Отдел, «МФЦ», Администрацию города;

обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, «МФЦ», и их должностных лиц в порядке, установленном разделом V настоящего Регламента.

28.2. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля исполнения настоящего Регламента, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с Федеральным законом от  21.07.2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в Российской Федерации»,  другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами города Новошахтинска.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия)  должностных лиц Отдела, «МФЦ», 
а также Администрации города при предоставлении муниципальной услуги


Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Отдела, «МФЦ» и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба).

29. Предмет жалобы

29.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования от заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7) отказ Отдела или «МФЦ» (их должностного лица), предоставляющего муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений – в день обращения.

30. Лица, уполномоченные  на рассмотрение жалоб

30.1. Уполномоченным на рассмотрение жалоб на решения и (или) действия (бездействие) специалистов Отдела является начальник Отдела.

30.2. Уполномоченным на рассмотрение жалоб на решения и (или) действия (бездействие) специалистов «МФЦ» является директор «МФЦ».

30.3. Уполномоченным на рассмотрение жалоб на решения и (или) действия (бездействие) Отдела и (или) его руководителя является курирующий заместитель Главы Администрации города.
30.4. Уполномоченным на рассмотрение жалоб на решения и (или) действия (бездействие) «МФЦ» и (или) его руководителя является управляющий делами Администрации города. 

31. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

31.1. Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе или в элект-ронной форме начальнику Отдела, директору «МФЦ», курирующему заместителю Главы Администрации города, управляющему делами Администрации города или  Мэру города. 

31.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информа-ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта города, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

31.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержа-щихся в предоставленной жалобе.

31.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер  контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, «МФЦ», должностного лица Отдела, «МФЦ», предоставляющего муниципальную услугу, специалиста Отдела, «МФЦ»;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, «МФЦ»,  должностного лица Отдела, «МФЦ», специалиста Отдела, «МФЦ», предоставляющего муниципальную услугу.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

32. Сроки рассмотрения жалобы

32.1. Жалоба подлежит рассмотрению:

в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение;

в случае обжалования отказа Отдела, «МФЦ», должностного лица Отдела, «МФЦ», специалиста Отдела, «МФЦ», предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле-ний – жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

33. Основания

для приостановления рассмотрения жалобы


Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

34. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

34.1. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо, может  отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда;

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

35. Перечень оснований оставить жалобу без ответа

Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо может  оставлять жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
36. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы (в форме отмены принятого решения либо  исправления допущенных Отделом, «МФЦ» опечаток и ошибок в выданной в результате предоставления муниципальной услуги Справки, а также в иной форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

2) отказ в удовлетворении жалобы.


37. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

37.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

37.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

38. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель имеет право обжаловать принятое решение  в соответствии с главой 22 Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации.

Случаи, не оговоренные в настоящем разделе Регламента, рассматриваются в порядке и в соответствии с постановлением Администрации города от 13.05.2013     № 536 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации города Новошахтинска, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов и их должностных лиц, муниципальных служащих города Новошахтинска».

39. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

39.1. В случае необходимости заявитель, обратившийся с жалобой на решения (и/или) действия (бездействие) должностных лиц, имеет право на получение копий документов и материалов, касающихся существа его жалобы, подтверждающих правоту и достоверность фактов, изложенных в его жалобе и необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

39.2. Отдел, «МФЦ» обязан предоставить копии материалов и документов на бумажном носителе в течение пяти рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

39.3. Копии документов заверяются подписью уполномоченного должностного лица и печатью Отдела или «МФЦ».

40. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы


Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя посредством: размещения информации на стендах в Отделе, помещении Администрации, «МФЦ», на сайте города, на Портале; консультирования  заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Управляющий делами 

Администрации города                                                                              Ю.А. Лубенцов

Приложение № 1

к административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги отделом по работе с населением Администрации города                       Новошахтинска и муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»                                                      «Предоставление справки (сведений) с места

жительства, в том числе о составе семьи»
Отдел по работе с населением Администрации города (далее – Отдел)

Место нахождения, справочные телефоны

	
	Адрес
	Справочный телефон

	Начальник отдела
	г. Новошахтинск, ул. Горняцкая, 21, (346914)
	2-14-05

	Территория № 1 
(п. Горького)
	г. Новошахтинск, ул. Энергетическая, 6, (346908)
	3-12-78

	Территория № 2 
(п. Кирова)
	г. Новошахтинск, ул. Магистральная, 8-а, (346907)
	3-93-32

	Территория № 3 
(п. Самбек)
	г. Новошахтинск, ул. Котельникова,

7-а, (346934)
	3-99-80

	Территория № 4 (п. Соколово-Кундрюченский)
	г. Новошахтинск, ул. Железнякова, 30-а, (346930)
	2-83-47

	Территория № 5 
(п. Новая Соколовка)
	г. Новошахтинск, ул. Киевская, 32, (346909)
	5-07-47

	Территория № 6 
(п. Несветаевский)
	г. Новошахтинск, ул. Ленинградская, 28, (346905)
	2-60-35

	Территория № 7  
(п. Западный)
	г. Новошахтинск, ул. Карла Маркса, 35, (346901)
	2-63-05

	Территория № 8 (Центр)
	г. Новошахтинск, пр. Ленина, 28, (346914)
	2-11-85


	Режим работы Отдела



	Дни недели
	Часы работы 
	Приемные часы

	понедельник
	09.00 – 18.00
	перерыв на обед:      

13.00 – 13.45 
	09.00 – 12.00

	вторник
	09.00 – 18.00
	
	

	среда
	09.00 – 18.00
	
	09.00 – 12.00

	четверг
	09.00 – 18.00
	
	

	пятница
	09.00 – 16.45
	
	09.00 – 12.00

	суббота, воскресенье
	выходной день



В предпраздничные дни продолжительность времени работы Отдела сокращается на один час. 


Электронная почта Отдела: otdelrn-nov@donland.ru.

Управляющий делами 

Администрации города                                                                                    Ю.А. Лубенцов 

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги отделом по работе с населением Администрации города                       Новошахтинска и муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»                                                      «Предоставление справки (сведений) с места

жительства, в том числе о составе семьи»
Муниципальное  бюджетное учреждение города Новошахтинска 
«Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» 
(далее – «МФЦ»)


Место нахождения «МФЦ»: 346918, Ростовская область, город Новошахтинск, улица Садовая, 32.                                                                                                


Справочные телефоны: 8 (863 69)  2-01-12, 2-05-37, 2-00-19.

Электронная почта: mfc-nov@mail.ru.


Официальный сайт: www.novoshahtinsk.mfc61.ru.

Режим работы «МФЦ» 

	Дни недели
	Часы работы
	Приемные часы

	понедельник
	09.00 – 19.00
	
	09.00 – 19.00

	вторник
	09.00 – 19.00
	без перерыва
	09.00 – 19.00

	среда
	09.00 – 20.00
	на обед
	09.00 – 20.00

	четверг
	09.00 – 19.00
	      
	09.00 – 19.00

	пятница
	09.00 – 19.00
	
	09.00 – 19.00

	суббота
	09.00 – 17.30
	
	09.00 – 17.30

	воскресенье
	выходной день


В предпраздничные дни продолжительность времени работы «МФЦ» сокращается на один час.

Управляющий делами 

Администрации города                                                                                    Ю.А. Лубенцов 

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги отделом по работе с населением Администрации города                       Новошахтинска и муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»                                                      «Предоставление справки (сведений) с места

жительства, в том числе о составе семьи»
БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Управляющий делами 

Администрации города                                                                                    Ю.А. Лубенцов
Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги отделом по работе с населением Администрации города                       Новошахтинска и муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»                                                      «Предоставление справки (сведений) с места

жительства, в том числе о составе семьи»
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

для предоставления справки (сведений) с места жительства, 
в том числе о составе семьи
_____________________________________
(ФИО и должность руководителя структурного

подразделения, органа, организации, лица,

выдающих документ)

от ___________________________________

(ФИО)

________________________________________________

(адрес регистрации)

______________________________________
(номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку _________________ с указанием/ без указания родствен-

                                       (наименование)                     (нужное подчеркнуть)

ных связей всех зарегистрированных (либо следующих (его) лиц (а) с указанием периода регистрации) в домовладении (многоквартирном доме) по адресу:____________________:

	№

п/п
	Фамилия, имя, 
отчество

(последнее – при наличии)
	Дата рождения
	Родственные связи
	Наименование и 
реквизиты документа, подтверждающего 
родственные связи

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	


для предоставления в _________________________________________________в соответствии с пунктом 1 статьи  31 Жилищного кодекса Российской Федерации к членам семьи собственника жилого помещения относятся проживающие совместно с данным собственником в принадлежащем ему жилом помещении его супруг, а также дети и родители данного собственника. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы и в исключительных случаях иные граждане могут быть признаны членами семьи собственника, если они вселены собственником в качестве членов своей семьи.

________________

______________________


_________________________

              (дата) 



     (подпись)




(расшифровка подписи)

Управляющий делами 

Администрации города                                                                            Ю.А. Лубенцов

Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги отделом по работе с населением Администрации города                       Новошахтинска и муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»                                                      «Предоставление справки (сведений) с места

жительства, в том числе о составе семьи»
В ______________________________________

(ФИО и должность руководителя  Отдела/ «МФЦ»)

от _____________________________________

(ФИО заявителя)
Адрес регистрации: ______________________

Паспорт________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

________________________________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я, ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 


даю согласие

_____________________________________________________________________________________,

(наименование Отдела/ «МФЦ»)

расположенному по адресу: ________________________________________, на смешанную обработку моих персональных данных:  автоматизированную с применением ЭВМ, а также без использования средств автоматизации, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», с моими персональными данными, содержащимися в заявлении на услугу:

«Предоставление справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи», в том числе и на передачу персональных данных в орган предоставляющий услугу, а также органам и организациям, участвующим в процессе предоставления вышеназванной услуги.


Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.


Подтверждаю, что с порядком отзыва согласия на обработку персональных данных в соответствии с частью 5 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен(а).

_____________      ___________________________________________________
           (подпись) 





(ФИО члена семьи заявителя)

Дата ________________________
Управляющий делами
Администрации города                                                                              Ю.А. Лубенцов 

Приложение № 6
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги отделом по работе с 
населением Администрации города Новошахтинска и муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» «Предоставление справки (сведений) с 
места жительства, в том числе о составе семьи»
Образец справки  
(сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи








Справка________________________________

    









       (наименование)

___________________________

Дана гр.________________________________

________________________
__

__________________________________

________________________
__

зарегистрирован (а) по адресу:
(наименование структурного подразделения,

___________________________________
органа, организации, лица, выдающих документ)

___________________________________________________
__________________________

___________________________________
                            (адрес, тел/факс)

о том, что по указанному адресу зарегистрированы он (она) и следующие лица:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата 
рождения
	Родственные связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи
	Отметка о регистрации

(число, месяц, год) 
Указывается: «по месту жительства» либо 
«по месту пребывания»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В справку внесены сведения, содержащиеся в домовой (поквартирной) книге и документах, подтверждающих родственные отношения, представленные заявителем, в соответствии с пунктом 1 статьи 31 Жилищного кодекса Российской Федерации. При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение лица, данное лицо указывается как – «Иное лицо».

Если заявитель указывает необходимость отразить в справке периоды проживания указанных им отдельных граждан, то в графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» отражаются периоды проживания указанных заявителем граждан и проставляются даты регистрации «С _____________ по _______________».

Справка дана по состоянию на ___________________ 

для представления в ______________________________________________________________

Достоверность внесенных сведений подтверждаю
____________
___________________








           (подпись заявителя)             (расшифровка подписи)

Справка выдана «___» ____________ 20___ г.
______________________________________
          ______________
___________________

                              (должность)                                                                      (подпись)                    (расшифровка подписи)

Управляющий делами
Администрации города                                                                              Ю.А. Лубенцов
Заявитель





Предоставление информации о 


муниципальной услуге





Личное обращение заявителя





Прием и рассмотрение необходимых документов для предоставления


муниципальной услуги





Принятие решения





О выдаче справки





Об отказе в выдаче справки





Подготовка, оформление, 


регистрация справки и выдача ее заявителю


заявителю








Межведомственное информационное взаимодействие









