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АДМИНИСТРАЦИЯ НЕВЬЯНСКОГО  ГОРОДСКОГО ОКРУГА
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от    05.11.2014  №  2689  -п

г.Невьянск

О внесении изменений в административный регламент
«Выдача справок на основании учетной картотеки гражданам,

зарегистрированным в Невьянском городском округе»,

утвержденный постановлением администрации Невьянского городского округа от 19.07.2012г. № 1963-п


В целях устранения ограничений предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна», в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Приказом ФМС РФ от 11.09.2012г. № 288 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службы государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации», на основании статьи 31 Устава Невьянского городского округа,
           ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в административный  регламент предоставления     муниципальной услуги «Выдача справок на основании учетной картотеки граждан, зарегистрированных в Невьянском городском округе», утвержденный постановлением администрации Невьянского городского округа от 19.07.2012г. № 1963-п, изложив его в новой редакции (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Звезда» и разместить на официальном сайте администрации Невьянского городского округа в сети Интернет.

3. Контроль   за   исполнением   данного   постановления   возложить  на
заместителя главы администрации Невьянского городского округа по энергетике, транспорту, связи и ЖКХ  Петелина В.Н.
И.о. главы городского округа                                                               В.Н. Петелин
Утвержден 

постановлением администрации 

Невьянского городского округа
от    05.11.2014  №  2689  -п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по выдаче справок на основании учетной картотеки   гражданам, зарегистрированным в  Невьянском городском округе 

I. Общие положения

1.1     Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок на основании учетной картотеки гражданам, зарегистрированным в Невьянском городском округе (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для получателей муниципальной  услуги (далее – регламент).         

1.2  Заявителями на получение муниципальной услуги являются: граждане РФ,  юридические лица (далее  - Заявители). 

1.3  Получатель муниципальной услуги имеет право:

           заказать справку лично и получить справку лично;

           заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица по доверенности;

           заказать справку по телефону и получить справку лично.
1.4  Информация о муниципальной услуге (время выдачи справок, номер телефона, ответственный  специалист за выдачу справок) размещается  на информационном стенде в фойе здания Муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством Невьянского городского округа», расположенного по адресу: город Невьянск, улица Ленина, дом № 11, на интернет-сайте администрации:  www.nevyansk66.ru
1.5  Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике  и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/)
         Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги.

1.6  При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону Заявителям предоставляется следующая информация:
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление       муниципальной услуги;

2)   о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4)   о сроках предоставления муниципальной услуги;

5)   о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6)  о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

1.7 Информация о процедуре выдачи, форме и содержанию справки, перечень документов, необходимых для получения справки сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по телефону, а также размещается на информационном стенде в фойе помещения паспортного отдела Муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством Невьянского городского округа» (далее -МБУ «УХ НГО»).

       Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

1.8 Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется специалистом паспортного отдела МБУ «УХ НГО».

1.9 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты паспортного отдела  Муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством Невьянского городского округа» подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать  5 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1  Наименование услуги:  муниципальной услугой  паспортного отдела МБУ «УХ НГО», является выдача справок на основании учетной картотеки граждан, зарегистрированных в г. Невьянске, п. Цементный, п. Вересковый, с. Быньги, с. Шурала, п. Ребристый.
2.2  Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение «Управление хозяйством Невьянского городского округа», а так же многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

2.3  Результатом предоставления муниципальной услуги, является выдача следующих справок:

      справка с места жительства граждан;
      справка о совместном проживании граждан на момент наступления смерти;

      справка о регистрации (Форма № 40).                

2.4  Сроки и  место  предоставления  муниципальной услуги: оказание муниципальной услуги осуществляется в паспортном отделе МБУ «УХ НГО», расположенном по адресу: город Невьянск, улица Малышева, 8-а, контактный телефон: 8(34356)2-27-55, по графику:

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг
	с 8:00 до 10:00,

с 14:00 до 16:00


	Пятница
	не приемный день

	
	
	Суббота,

воскресенье
	выходные дни


       Лицу, обратившемуся лично за получением муниципальной услуги, справка    выдается в этот же день в течение 10 минут после обращения. Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в паспортный отдел МБУ «УХ» НГО.          

      Специалист МФЦ информирует Заявителя о том, что сроки передачи документов из МФЦ в  паспортный отдел не входят в общий срок оказания услуги.
2.5       Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1  Конституция Российской Федерации.

2.5.2  Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2.5.3 Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.5.4 Приказ ФМС РФ от 11.09.2012г. № 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».

2.5.5 Устав Невьянского городского округа.

2.6      Перечень документов, необходимых для получения справки в паспортном отделе МБУ «УХ НГО»:

2.6.1 справка с места жительства граждан: 

- документ, удостоверяющий личность;

- свидетельство о регистрации по месту пребывания в г. Невьянске, в случае, если Заявитель зарегистрирован по месту пребывания на определенный срок.

2.6.2 справка о совместном проживании с умершим:

- паспорт Заявителя или иной документ, удостоверяющий личность с  отметкой о  регистрации; 

-  свидетельство о смерти.

2.6.3 справка о регистрации: 

- документ удостоверяющий личность.

2.7 Регистрация Заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в паспортный отдел либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

2.8 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для получения  муниципальной услуги:  при предъявлении недействительного паспорта или копии паспорта.

2.9 Основания для отказа в исполнении  муниципальной услуги: Заявителю отказывают  в получении муниципальной услуги в случае непредставления документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги согласно п. 2.6 раздела II  настоящего Регламента.
2.10 Размер платы, выдаваемых справок на основании учетной картотеки:

2.10.1 для физических лиц, осуществляется на безвозмездной основе;

2.10.2 для юридических лиц – за плату в размере 32 (Тридцать два) рубля 50 копеек.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди: время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления справки составляет 10 минут.

2.12 Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении государственной   или муниципальной услуги – 2 минуты. В случае подачи заявления в МФЦ  срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ.
2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) местами для предоставления государственной услуги являются помещения для приема посетителей, оборудованные отдельным входом. На территории, прилегающей к зданию, в котором располагаются соответствующие помещения могут быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств;

2) вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями. У входа в помещение размещается вывеска с наименованием организации и графиком приема граждан;

3) в помещениях предназначенных для ожидания, на видном месте размещаются стенды;

4) прием Заявителей муниципальной услуги осуществляется в приемных пунктах.

      Приемные пункты обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками»).

       Рабочие места специалистов оснащены компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, графиком приема Заявителей с указанием времени, указанием контактных телефонов паспортного отдела МБУ «УХ НГО». Рабочие места соответствуют требованиям о защите персональных данных.

2.14 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.14.1 Соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге.

2.14.2 Соблюдение сроков ожидания в очереди.

2.14.3 Соответствие требованиям административного Регламента.

2.14.4 Соблюдение сроков предоставления услуги.

2.14.5 Отсутствие жалоб.

2.14.6 Получение услуги Заявителем посредством МФЦ.

2.15   Иные требования к исполнению муниципальной услуги:

2.15.1 Обработка сведений, содержащих персональные данные Заявителей,  

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.15.2 При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица, обязательными документами являются: документ удостоверяющий личность данного физического лица, доверенность.

2.15.3 За достоверность и полноту, содержащихся сведений в учетной картотеке, ответственность несет специалист паспортного отдела МБУ «УХ НГО»  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.4 Ответственность за полноту и достоверность информации в выдаваемых справках с места жительства на основании учетной картотеки, несет, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, специалист паспортного отдела МБУ «УХ НГО», осуществляющий выдачу соответствующей справки.  

2.15.5 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

При организации муниципальной услуги в МФЦ осуществляются следующие административные процедуры (действия):

1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов;

3) выдачу результата предоставления услуги.

III. Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных процедур,

 требования к порядку их выполнения

3.1  Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги: 

3.1.1 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является   обращение Заявителя в паспортный отдел МБУ «УХ НГО» или в  МФЦ.

3.1.2 Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами паспортного отдела, а также специалистами МФЦ.

3.1.3 Специалист, ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, обратившегося за предоставлением услуги, в случае обращения Заявителя с помощью иного физического лица, проверяет документ, удостоверяющий личность данного лица (или документ его заменяющий),  доверенность; 

2) уточняет вид необходимой справки, приступает к оформлению справки.

3.1.4 Если прием осуществляется специалистом МФЦ, то он кроме функций, указанных в п. 3.1.3 осуществляет сверку копий предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) на предмет их идентичности оригинала, заверяет копии документов и возвращает оригинал заявителю.
3.1.5 При подготовке справки специалист использует сведения, содержащиеся в учетной картотеке, базе данных программы «Универсальный паспортный стол».

3.1.6 Выдает справку с места жительства.

3.1.7 Справка представляет собой бланк установленного Регламентом образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку (Приложение №1, № 2, № 3).

3.1.8 Бланк справки заполняется специалистом, предоставляется Заявителю в рукописном или печатном виде. Справка подписывается подготовившим её  специалистом. На справку ставится печать паспортного отдела МБУ «УХ НГО».  

3.1.9 Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются  в паспортный отдел.

3.1.10 Паспортный отдел передает в МФЦ результат предоставления услуги, не позднее  рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.11 В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением предоставления
муниципальной услуги

4.1  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется и устанавливается должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

       Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом руководителя уполномоченного органа, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами.

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Регламента, федерального и областного законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги.

          Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.3 Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается внутренними распорядительными документами (приказами) уполномоченного органа.

4.4 МФЦ и его специалисты несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

         за своевременную передачу и полноту передаваемых в МБУ «УХ НГО» документов, принятых от заявителя;

         за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом от 27.07.2006 года №152 « О персональных данных».

         Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий административных процедур осуществляется руководителем структурного подразделения МФЦ.

          Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляет уполномоченный орган Администрации Невьянского городского округа.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия
(бездействия) должностного лица, а также

 принятых решений при предоставлении 

муниципальной ус​луги
5.1  Действия (бездействие) и решения специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к директору МБУ «УХ НГО», либо к главе администрации Невьянского городского округа.

5.2  Обращение (жалоба) подается лично: в письменной или устной формах.

5.3  В соответствии с п.1 ст.7 Федерального закона от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

5.3.1 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование организации, органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.4  В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5  Срок рассмотрения жалобы, не должен превышать тридцати дней со дня её поступления.

5.6  По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги специалистом за предоставление муниципальной услуги, директор МБУ «УХ НГО», либо  глава администрации Невьянского городского округа:
5.6.1 Признает действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятого при оказании муниципальной услуги правомерными, отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2 Признает действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятого при оказании муниципальной услуги неправомерными и определяет ответственность должностного лица в целях устранения допущенных нарушений.

5.6.3 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействий должностных лиц, участвовавших  в осуществлении муниципальной услуги в суде общей юрисдикции.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

по выдаче справок на основании 

учетной картотеки   гражданам, 

зарегистрированным

 в Невьянском городском округе 

С П Р А В К А

с места жительства

Дана в том, что по улице _______________________________________

дом №________ кв. №_______  № ком.______   в городе  Невьянск,    зарегистрированы:

	№

п/п


	Фамилия Имя Отчество
	Дата рождения

(день, месяц, год)
	Дата регистрации

	
	
	
	с

(день, месяц, год)
	по

(день, месяц, год)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


          Справка выдана по месту требования                 «____»________________ 20___ г.

Паспортист                                                            ____________                    _______________

паспортного отдела  МБУ «УХ НГО»                    (Подпись)                                   (Ф.И.О.)      

М.П.                                                  

Приложение № 2 

к административному регламенту 

по выдаче справок на основании 

учетной картотеки   гражданам, 

зарегистрированным

в Невьянском городском округе

С П Р А В К А

о совместном проживании с умершим

               Дана в том, что  _____________________________________________________

               проживал(а) в г.______________________  по ул. _________________________

Место       дом №________ кв. №_______  № ком.______   

штампа    по день смерти______________________________________________________

               вместе с ним (ней) проживали:   

	№

п/п


	Фамилия Имя Отчество, 

родственные отношения                        
	Дата рождения

(день, месяц, год)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


          Справка выдана по месту требования                 «____»_______________ 20___ г.

Паспортист                                                            ____________                    _____________

паспортного отдела  МБУ «УХ НГО»                    (Подпись)                                   (Ф.И.О.)      

М.П.                                                  

Приложение № 3 

к административному регламенту 

по выдаче справок на основании 

учетной картотеки   гражданам, 

зарегистрированным

в Невьянском городском округе

СПРАВКА О РЕГИСТРАЦИИ

Дана квартиросъемщику

(ф, и, о)

(дата рождения)

(дата регистрации)

В том, что он(она) действительно зарегистрирован (в городе, поселке) ______________

Ул.________________, дом ___________________, кв.__________, ком._____

На жилой площади _________________________________________________

Дом принадлежит _____________________________________________________________

Вместе с ним зарегистрированы:

	Ф.И.О.
	Родственные отношения
	Дата рождения
	Дата прописки
	Вид прописки

(с правом или без права на жилплощадь)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Члены семьи выбывшие:       Сняты с регистрационного учета по причине:          Дата и причина выбытия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Справка дана на основании учетной карточки регистрации по месту проживания гражданина для предоставления в комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Невьянского городского округа

Паспортист                                                            ____________                    _____________

паспортного отдела  МБУ «УХ НГО»                    (Подпись)                                   (Ф.И.О.)      

«____» _________ 20___г.
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