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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Зерноградское городское поселение»
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕРНОГРАДСКОГО 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от 15.08.2017   № 910     

г. Зерноград
Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги «Выдача справок
(сведений) с места жительства, в том
числе о составе семьи»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 14.07.2016 № 2, Уставом муниципального образования «Зерноградское городское поселение», Администрация Зерноградского городского поселения   постановляет:
1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Выдача справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи» гражданам, проживающим на территории Зерноградского городского поселения.
2. Признать утратившими силу постановление Администрации Зерноградского городского поселения:
  - от 09.01.2017 года № 2 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок (сведений) с места жительства, в томчисле о составе семьи»
3. Опубликовать данное постановление в печатном средстве массовой информации Зерноградского городского поселения «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Зерноградского городского поселения Синельникова П.Е.

Глава Зерноградского

городского поселения


                                                 А.И. Платонов
Приложение  № 1  

к постановлению Администрации  Зерноградского

городского поселения  от 15.08.2017 № 910
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

    предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги  «Выдача справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи»
1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования  административного регламента


 Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче населению справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи Администрацией Зерноградского городского поселения и учреждением, участвующем в предоставлении муниципальной услуги-муниципального автономного учреждения Зерноградского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ), сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги «Выдача справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи», а также устанавливает порядок действия должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 


Административный регламент по предоставлению администрацией Зерноградского городского поселения  Ростовской области  муниципальных услуг в виде выдачи справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи (далее-Административный  регламент и муниципальные услуги соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. 
1.2 Круг заявителей

 Получателями  муниципальной услуги «Выдача справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи»  являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, граждане без гражданства, либо их уполномоченные представители, обратившиеся  с письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее Заявители).


Заявителями также могут быть государственные или муниципальные органы, имеющие право на обработку персональных данных граждан в пределах полномочий, предоставленных им в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо  в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, такими полномочиями выступать от их  имени при взаимодействии с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальных услуг.

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги в том числе:
1.3.1 Информация о порядке и получении информации по вопросам  предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации Зерноградского городского поселения или работниками МФЦ при личном обращении  Заявителей, с применением средств телефонной и почтовой связи, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а так же  на официальном сайте  Администрации Зерноградского городского поселения и сайте МФЦ. 


Адрес  Администрации Зерноградского городского поселения: 347740, Ростовская область. г. Зерноград, ул. Мира, д 16, каб. 104


График работы:

 понедельник-пятница, с 8-00 до 17.00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов.


График приема посетителей:

понедельник-пятница, с 8-00 до 17.00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов.


Выходные дни: суббота, воскресенье.


В предпраздничные  рабочие дни время работы сокращается в соответствии  с законодательством Российской Федерации.


Адрес МФЦ: 344740 Ростовская область, Зерноградский район, 

г. Зерноград, ул. Мира, д 18.


График приема посетителей:


понедельник — вторник: 08.00 — 18.00, без перерыва 

          среда: 08.00 — 20.00, без перерыва 

          четверг — пятница: 08.00 — 18.00, без перерыва 

          суббота: 08.00 — 16.00, без перерыва 

           воскресенье — выходной 

В праздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации

1.3.2 Справочные телефоны и адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, адреса их электронной почты:

-специалисты Администрации Зерноградского городского поселения телефон-факс:8(86359)42590,8(6359)41349;                                                                                                               телефон МФЦ 8 (86359) 43-0-78

 
-1.3.3. Адреса официальных сайтов  функциональных органов, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги


- посредством электронного информирования: URL: www.zernograd.org Электронный адрес: muk.komsomol.zern@mail.ru ;


- посредством размещения на сайте в сети «Интернет» в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области: www.pgu.donland.ru, 


МФЦ е-mail: mfc.zernograd@yandex.ru , caйт:http://zernogradskiy.mfc61.ru 

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования:

1) Индивидуальное информирование на личном приеме.

Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется  специалистом Администрации Зерноградского городского поселения или работниками МФЦ (далее должностное лицо) по месту нахождения  Администрации Зерноградского городского поселения или МФЦ.

2) Индивидуальное  информирование в письменной форме.

При информировании по письменному обращению Заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления письменного  обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3)Индивидуальное информирование по телефону.

При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в  корректной  форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить  причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо,  осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора  не должно превышать 10 минут.

В случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


По вопросам предоставления муниципальной услуги, информацию  можно получить посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения, портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области                             www.pgu.donland.ru, , а так же на сайтах организаций принимающих участие согласно списку, указанному в пункте 1.3.1 Административного регламента.


1.3.5. Порядок, форма, место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в  том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органов муниципальной власти, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах Администрации Зерноградского городского поселения и МФЦ  размещаются следующие информационные материалы:

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

 - перечни документов, необходимых для предоставлении услуги, и  требования, предъявляемые к этим документам;

 - образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

 - местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации Зерноградского городского поселения и МФЦ;

 - режим работы и  приема специалистами граждан;

 - основания отказа в предоставлении услуги.

 - Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги размещаются в местах предоставления услуг.

По вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, информацию можно получить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения www zernograd.org, портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru, , а также на сайте МФЦ:\\zernogradskiy.mfc61.ru.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

        Муниципальная услуга — «Выдача справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи».


2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Зерноградского городского поселения (предоставляет физическим и юридическим лицам справки Администрации Зерноградского городского поселения) и МФЦ Зерноградского района (предоставляет физическим лицам справки: о регистрации по месту жительства и справки о составе семьи).


Органам, предоставляющим муниципальную услугу, запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и  связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный муниципальным правовым актом Администрации Зерноградского городского поселения перечень услуг, которые  являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.


2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.


Результат предоставления муниципальной услуги - получение справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи.

         2.4. Справки предоставляются на основании заявления бесплатно в день обращения, собственнику домовладения, квартиры, помещения или гражданину, вне зависимости от их регистрации по месту жительства или граждане, зарегистрированные по данному адресу, в том числе временно, на основании домовой (поквартирной) книги, паспорта и документов, подтверждающих родственные отношения с членами его семьи (п. 1 ст. 31 Жилищного кодекса Российской Федерации). При отсутствии документов, подтверждающих родственные связи, данная информация указывается со слов заявителя. При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение лица, данное лицо указывается как – «Иное лицо».

    Должностное лицо Администрации Зерноградского городского поселения, ответственное за работу в данном направлении, осуществляет учет данных заявлений и выдачу справок в журнале регистрации и учета.
      Сотрудник МФЦ Зерноградского района, ответственный за работу в данном направлении, осуществляет учет  заявлений и выдачу справок в соответствии с разделом 4 Административного регламента.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с  указанием их реквизитов и источников официального  опубликования.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», одобрен Советом Федерации 14 июля 2010 года (газета «Российская газета» 30.07.2010 № 168);


 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской  Федерации, 28.07.1997, № 30, ст.3594);


-Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об  утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, №10, ст 1127);


- Постановление Правительства Ростовской области от 06.12.2012 № 1063 «Об утверждении правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ростовской области» (газета «Наше время», 14.12.2012 №№ 724, 725);


Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская  газета», № 7 от 21.01. 2009 г);


Налоговым  Кодексом Российской  Федерации (Собрание законодательства РФ от 3 августа 1998 г. № 31 ст. 3824);


Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 152 -ФЗ "О персональных  данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч 1), ст. 3451);


Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (Собрание  законодательства Российской Федерации от  28 июля 1997 г. № 30,  ст 3594);


Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131 -ФЗ " Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 г.№ 40 ст 3822);


Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ " О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации 08.05.2006 № 19, ст. 2060); 271-ФЗ " О розничных рынках  и о внесении изменений в Трудовой Кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г.№ 1 (часть) ст 34);


Федеральным законом от 18 июля 2006 года № 109-ФЗ "О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 30, ст. 3285);


Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 "Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации " (Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. № 46 ст. 4571);


Положением о паспорте гражданина Российской Федерации (утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. № 828);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" ( Собрание законодательства Российской Федерации от 19 декабря 2005 г. № 51 ст. 5547);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.2006 № 827 " Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета  субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным гражданами,  ведущими личное подсобное хозяйство,  в российских кредитных организациях в 2006-2007 годах на срок до 5 лет" (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. № 1 (часть 2_ ст.281);


Постановлением Правительства Российской Федерации 30.12.2006 № 873

"О порядке выдачи государственного сертификата на материнский (семейный)  капитал" ( Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г № 1(часть 2) ст. 321);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 № 999 "О предоставлении в 2008-2010 годах из федерального  бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение  гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, сельскохозяйственным, потребительским кооперативам и крестьянским (фермерским) хозяйствам части затрат на уплату процентов по кредитам и займам, полученным в 2005-2009 годах на срок до 8 лет" (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 января 2008 г. № 3 ст. 185);


Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации № 58 от 26.03.2006 г. "Об утверждении Методических рекомендаций  по применению Правил предоставления субсидий  на оплату жилого  помещения и коммунальных услуг" (Текст приказа опубликован в Информационном бюллетене "Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве", 2006 г. № 10. (Текст Методических рекомендаций опубликован в журнале "ЖКХ: журнал руководителя и главного бухгалтера", октябрь 2006 г. № 10 (часть 2), ноябрь 2006 г., № 11 (часть 2), декабрь 2006 г., № 12 (часть 2), январь 2007 г., № 1(часть 2), февраль 2007 г., № 2 (часть 2);


Приказом Министерства Регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 г. № 58/403 "Об утверждении Методических рекомендаций  по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" (Информационный бюллетень "Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве", 2006 г. № 10);


Приказом Министерства внутренних дел Российской  Федерации от 28.12.2006 г. № 1105 "Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по  выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации" (Текст приказа опубликован в "Российской газете" от 17 февраля 2007 г. № 35);


Приказом Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 г. № 5 "О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 апреля 2008 г. № 15);


Инструкцией Государственной налоговой службы Российской Федерации от 29.06.1995 г. № 35 "По применению закона Российской Федерации "О подоходном налоге с физических лиц";


Областным законом от 22.10.2004 г. № 174-ЗС "Об  адресной социальной  помощи  в Ростовской  области" ("Наше время", № № 266-269, 03.11.2004 г.);


Областным законом от 22.10. 2004 г. № 176-ЗС " О государственном  ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области" ("Наше время", № 266-269, 03.11.2004);


Областным законом от 07.10.2005 г. № 363-ЗС "Об учете граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору  социального найма на территории Ростовской области". ("Наше время" от 18 октября 2005 г. № 259 (17594));


Областным законом от 28.12.2005 № 436 -ЗС "О местном самоуправлении в Ростовской области" ("Наше время", №№ 340-343, 29.12.2005 г.);


 Областным законом от 18.09.2006 г. № 540-ЗС "О порядке рассмотрения обращений граждан" ("Наше время", № 176-177, 16.05.2007 г.);


Постановлением Администрации Ростовской области от 31.12.2004 г. № 534 "О расходовании средств областного бюджета на предоставление гражданам в целях оказания социальной поддержки субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, материальной и иной помощи для погребения, мер социальной поддержки в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами социальной направленности, а также об условиях и порядке их назначения" ("Наше время" от 27 января 2005 г. № 18 (17353));


Постановлением Администрации Ростовской области от 31.12.2004 г. № 537 " О порядке расходования субвенций, поступающих в областной бюджет из  Федерального Фонда компенсаций на финансовое обеспечение расходов по  оплате жилищно-коммунальных услуг, оказываемых отдельным категориям граждан" ("Наше время" от 9 февраля 2005 г. № 31);


Постановлением Администрации Ростовской области от 03.08.2007 г. № 312 "О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов" ("Наше время" от 15 августа 2007 г. № 268-272 (18331-18335)).


2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.


-    Заявление-оригинал;

· Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя)- копия, при предъявлении оригинала-1;

· Доверенность для доверенных лиц-1;


-   Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица -оригинал или копия, заверенная организацией-1;


    -Правоустанавливающие документы на собственность-1;


    -Домовая книга-1;


    -Свидетельство о рождении-1;


    -Свидетельство о браке-1;


    -Свидетельство о смерти-1.

       В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в  системах обязательного страхования, иные права гражданина.


Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в расположении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций отсутствуют.

2.8. Указание на запрет требовать от Заявителя:

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

 - представления документов и информации, которые в соответствии с  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами 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.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

-содержание  заявления не позволяет установить вид муниципальной услуги;

 - отсутствуют документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от его имени заявление;

 -заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных документах содержится неполная и ( или недостоверная информация).

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Приостановление данной услуги не предусматривается.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая методику расчета размера такой платы, устанавливается непосредственно организациями и органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о постановлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения документов Заявителем не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей  в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация запроса (заявления) производится в момент его поступления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Кабинеты (окна) приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

● номера кабинета (окна);

● фамилии, имени, отчества должностного  лица, должности;          

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания в очереди оборудованы стульями в количестве не менее 3-х мест для Администрации Зерноградского городского поселения и 5 мест для МФЦ.

В помещении для ожидания приема граждан и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.17. показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном  центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- доступность работы со специалистами Администрации Зерноградского городского поселения и работниками МФЦ:

 - точность предоставления муниципальной услуги;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- сокращенное время ожидания в очереди;

- удобный график работы ответственного специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие Администрации Зерноградского городского поселения и МФЦ с иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований области, организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, и заявителями, осуществляется в порядке и сроки, установленные  в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг».

Сведения о предоставлении муниципальной услуги в виде административного регламента с приложениями образцов документов  для заполнения Заявителем, размещаются на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения zernograd.org, на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения в Администрации Зерноградского городского поселения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.


- прием и регистрация заявления;


- рассмотрение заявления;


- оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- оформление и выдача итоговых документов.
          Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.
3.2. Описание каждой административной процедуры.

3.2.1. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

1) Основание для начала административной процедуры:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя (Заявителей)  о выдаче справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи в муниципальном образовании «Зерноградское городское поселение», к специалисту Администрации Зерноградского городского поселения.

2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.


При обращении Заявителя в Администрацию Зерноградского городского поселения, лицо, уполномоченное на прием заявления, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие документов, необходимых для подачи заявления.


Заявление о получении справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи заполняется в простой письменной форме по форме, указанной в приложении № 1 настоящего Административного регламента.


Должностное лицо Администрации Зерноградского городского поселения, уполномоченное на прием заявления, проверяет соответствие представленных документов требованием, определяемым пунктом  2.9 настоящего Административного регламента.


При установлении фактов отсутствия  необходимых документов,  несоответствия представленных документов  требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальных услуг, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


В случае отсутствия документов, указанных  в пункте 2.6., за исключением тех, которые не могут быть затребованы у Заявителя, или несоответствии представленных документов установленным федеральным законом требованиям, специалист Администрации Зерноградского городского поселения устно уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги,  объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, в случае неудовлетворенности Заявителя  устным объяснением, специалист Администрации Зерноградского городского поселения готовит письменный отказ  в приеме заявления и документов. Срок подготовки письменного отказа не должен превышать одного рабочего дня. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно, а если такие недостатки невозможно устранить непосредственно при приеме, то Заявителю отказывается в приеме заявления и разъясняется право, при укомплектовании пакета  документов, обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

3) Сведения о должностном лице, ответственном  за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

При обращении Заявителя  в Администрацию Зерноградского городского поселения прием и регистрацию заявления осуществляет специалист Администрации Зерноградского городского поселения, уполномоченный на прием заявлений.

4) Критерии принятия решений.

       При установления факта наличия необходимых документов, их соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, принимает решение о принятии заявления и направления его на оказание услуги.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, принимает решение об оформлении мотивированного отказа в приеме заявления.

5). Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является:

-принятие заявления;

-мотивированный отказ в приеме заявления.

6).  Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащей указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.


При наличии необходимых документов способом фиксации результата выполнения административной  процедуры является выдача Заявителю  описи с датой и временем приема документов.


При наличии оснований для отказа в приеме документов способом фиксации результата выполнения административной процедуры  является выдача Заявителю мотивированного отказа в приеме заявления. К мотивированному отказу прилагаются (возвращаются) представленные Заявителем документы.


Общий максимальный срок приема и регистрации заявления от физических и юридических лиц или их представителей не может превышать 15 минут.

3.2.2. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ В АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1). Основание для начала административной процедуры:

Зарегистрированное заявление, является юридическим фактом для начала рассмотрения заявления.

2). Содержание  каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Глава Зерноградского городского поселения накладывает резолюцию на заявлении об исполнении заявления должностному лицу Администрации Зерноградского городского поселения, уполномоченному на производство по заявлению.

3). Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Рассмотрение заявления и пакета документов осуществляет специалист Администрации Зерноградского городского поселения, уполномоченный на производство  по заявлению.

4) Критерии принятия решений.

Должностное  лицо, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение:

 - о подготовке мотивированного отказа.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является:

 -справка (сведения) с места жительства, в том числе о составе семьи;

 -оформление мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащей указание на формат обязательного  отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

Способом фиксации результата выполнения административного  действия является:

-подготовка и выдача  итоговых документов по предоставлению муниципальной услуги;

-оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3.Оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) Основание для начала административной процедуры:


Основанием для начала процедуры оформления мотивированного  отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.


Должностное лицо Администрации Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению, готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, регистрирует его в журнале регистрации исходящей корреспонденции и передает Заявителю, в следующих случаях:

- в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.


- в случае отказа Заявителя в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

         - в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.
       - в случае отсутствия у администрации Зерноградского городского поселения поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги.
      - в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией Зерноградского городского поселения запрашиваемого варианта справки.
      - в случае выполнения администрацией Зерноградского городского поселения  одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.

       - в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных Заявителей при оформлении муниципальной услуги.

            3). Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Подготовку мотивированного отказа осуществляет должностное лицо Администрации Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению.

            4). Критерии принятия решений.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и не устранения недостатков представленных документов в период приостановления предоставления муниципальной услуги должностное лицо Администрации Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5). Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

       Результатом административной процедуры является мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

Фиксацией результата исполнения заявления является пометка № и даты отправления мотивированного отказа в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Порядок осуществления в электронной форме. В том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) следующих административных процедур: 

предоставление в установленном порядке информации Заявителем и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге.


Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на  официальном сайте Администрации  Зерноградского  городского поселения zernograd.org и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области  www.pgu.donland.ru..


-подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и  прием таких запросов и документов. 

Подача  Заявителем запроса и иных документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги,  и прием таких запросов и документов в электронной форме осуществляется   через  Администрацию Зерноградского района по адресу электронной почты:  Зерноградского городского поселения zernograd.admin.@.mail.ru.

-получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.


Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о  предоставлении муниципальной услуги осуществляется через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru..


взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными  органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. В том числе порядок и условия такого взаимодействия.


Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично или по почте.


-иные действия, необходимые  для предоставления муниципальной услуги.


Результат фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции Администрации Зерноградского городского поселения, отмечается №, дата отправления мотивированного отказа.

3.2.4. ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА ИТОГОВЫХ ДОКУМЕТОВ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1) Основание для начала административной процедуры:

       Основанием для начала процедуры подготовки итоговых документов: справка (сведения) с места жительства, в том числе о составе семьи,  является решение о начале  исполнения административной процедуры «подготовка и выдача итоговых документов».


2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.


Должностное лицо, уполномоченное на производство по заявлению:


- готовит справку (сведения) с места жительства, в том числе о составе семьи ;


3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.


Подготовку и выдачу документов осуществляет специалист Администрации Зерноградского городского поселения, уполномоченный  на производство по заявлению.


4) Критерии принятия решений.


Должностное  лицо, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение:


- об оформлении справки (сведения) с места жительства, в том числе о составе семьи ;


- о  наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.


Должностное лицо, уполномоченное  на производство по заявлению, готовит справку (сведения) с места жительства, в том числе о составе семьи.


6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий  указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.


По  завершению предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, в компетенцию которого входит прием,  обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию исполнения обращения.


Результат фиксируется в журнале входящей и исходящей корреспонденции: дата исполнения, дата получения или дата отправки простого письма почтой, личная подпись Заявителя при получении или уполномоченного представителя Заявителя.

4. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК (СВЕДЕНИЙ) С МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА, В ТОМ ЧИСЛЕ О СОСТАВЕ СЕМЬИ» СОТРУДНИКАМИ «МАУ МФЦ ЗЕРНОГРАДСКОГО РАЙОНА»
          4.1.  Основание для начала административной процедуры:

1). Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Рассмотрение заявления и пакета документов осуществляет сотрудник МФЦ Зерноградского района, уполномоченный на производство  по заявлению.

2) Критерии принятия решений.

Сотрудник МФЦ Зерноградского района,  принимает решение:

· о выдаче справки (сведения) с места жительства, в том числе о составе семьи;

 - об отказе, в случае не предоставления всех необходимых документов в соответствии с Административным регламентом;
        4.2. Обращаться за выдачей «Справки (сведений) с места жительства, в  том числе о составе семьи» (далее- Справка) имеют право собственники жилого помещения вне зависимости от их регистрации по месту жительства, или граждане, зарегистрированные по данному адресу, в т.ч. и временно, на основании домовой (поквартирной) книги, паспорта и документов, подтверждающих родственные отношения с членами его семьи (п. 1 ст. 31 Жилищного кодекса Российской Федерации).(далее заявители).

            Выдача справки осуществляется бесплатно в день обращения.

          Заявители могут обращаться за справкой лично или через своего законного или уполномоченного представителя:

-законные представители (родители, усыновители, опекуны несовершеннолетних, опекуны недееспособных граждан);

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности в нотариальной форме. 

         4.3. Предоставление заявителю (представителю заявителя) Справки осуществляется на основании заявления о выдаче Справки (далее-Заявление) в соответствии с приложением № 1 к Административному регламенту и следующих документов:

-  Документа, удостоверяющего личность заявителя (оригинал, требуется только для установления личности заявителя)

-  Документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (оригинал, требуется только для установления права на представление интересов заявителя)

-   Домовой (поквартирная) книги (оригинал, для обозрения)

-  Документов, подтверждающих родственные отношения заявителя с членами семьи (документов органов записи актов гражданского состояния (свидетельств о браке, свидетельств о рождении, свидетельств о смерти), документов, подтверждающих факт установления опеки, попечительства, установления отцовства, перемены фамилии, справки жилищных органов или органов местного самоуправления, справки территориальных органов Федеральной миграционной службы, решения судов и иные документы, содержащие в соответствии с законодательством Российской Федерации требуемые сведения).

     Заявление оформляется сотрудником МФЦ  Зерноградского района с использованием  ИИС ЕС МФЦ РО с последующим предоставлением на подпись заявителю.
       4.4.
 В случаях, предусмотренных действующим законодательством, либо согласно запросу заявителя, когда в справках не требуется указывать состав семьи (родственные отношения) в графе 4 Справки «Родственные связи» и графе 5 Справки «Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи», ставится знак «–».

      В графе 6 Справки «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 6 Справки «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» проставляются даты регистрации «С _____________ по _______________».

     В случае если гражданин, зарегистрированный в домовой (поквартирной) книге, умер, а отметки о снятии с регистрационного учета нет, в графе 6 Справки «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» указываются реквизиты свидетельства о его смерти при предъявлении заявителем оригинала свидетельства о смерти.

      4.5. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- не представление одного из документов, указанных в п. 4.3 Административного регламента;

- несоответствие домовой (поквартирной) книги требованиям, установленным пунктом 85 Приказа ФМС России от 11.09.2012 № 288;

- предоставление документов, не поддающихся прочтению и (или) имеющие 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.

    4.6. Сотрудник МФЦ Зерноградского района при обращении заявителя (представителя заявителя) за получением Справки:

- регистрирует Заявление в Интегрированной информационной системе единой сети многофункциональных центров Ростовской области (далее -ИИС ЕС МФЦ РО). Номером Заявления считается номер дела в ИИС ЕС МФЦ РО;

- формирует Справку в ИИС ЕС МФЦ РО  в соответствии с приложением № 4 Административного регламента;

- распечатывает Справку, подписывает и скрепляет печатью «МАУ МФЦ Зерноградского района» для документов в соответствии с приложением № 5 Административного регламента;

- несет ответственность за достоверность сведений, указанных в справке о регистрации по месту жительства и справки о составе семьи.

- фиксирует факт выдачи и количество выданных экземпляров справки в деле в ИИС ЕС МФЦ РО.

    Номером Справки считается номер дела в  ИИС ЕС МФЦ РО, датой Справки- дата ее формирования в  ИИС ЕС МФЦ РО.

  МФЦ Зерноградского района хранит заявления на бумажных носителях в течении 1 (одного) года со дня принятия заявления.

  В случае последующего обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ Зерноградского района за предоставлением справки, заявление оформляется в соответствии с частью 4 Административного регламента.

          5. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.


Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента осуществляется в текущем или плановом режиме.


5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в Администрации Зерноградского городского поселения осуществляются на основании распоряжений Главы Зерноградского городского поселения.

       Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в МФЦ Зерноградского района осуществляются на основании распоряжений директора МФЦ Зерноградского района.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые  проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению Заявителя.

          Плановые  проверки проводятся не реже 1 раза в год.

          Контроль за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации Зерноградского городского поселения или работников МФЦ Зерноградского района.


Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.



5.3. Ответственность должностных лиц Администрации Зерноградского городского поселения и МФЦ Зерноградского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В  случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным   Законом  от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым Кодексом РФ. А также административную ответственность в соответствии с законодательством РФ.


5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.


Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  «Справка (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи»


В ходе плановых проверок проверяется:


1) знание должностными  лицами требований настоящего административного регламента, нормативных  правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги.


2)соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур.


3)правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом.


4)устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.


Дополнительные положения проведения контроля за предоставлением муниципальной услуги, могут быть определены иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.


Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их  объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том  числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
6. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц Администрации Зерноградского городского поселения, работников МФЦ Зерноградского района при предоставлении муниципальной услуги (далее -жалоба).

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

          6.1. Предмет жалобы.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,   у Заявителя;

5)  отказ в предоставлении муниципальной  услуги. Если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ростовской области и муниципальными правовыми актами;
6) требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы,  не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской  Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


6.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействия) должностных лиц Администраци Зерноградского городского поселения в Администрацию Зерноградского городского поселения, на действия (бездействия) работников МФЦ Зерноградского района в МФЦ Зерноградского района.

          6.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», официального сайта Администрации  Зерноградского городского поселения, официального сайта МФЦ Зерноградского района, регионального портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.


Жалоба  должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (Администрация Зерноградского поселения или МФЦ Зерноградского района), должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее-при наличии), сведения о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя-юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес  (адреса) электронной почты (при  наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

           6.4. Сроки рассмотрения жалобы.


Жалоба, поступившая в Администрацию Зерноградского городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

А в случае обжалования отказа Администрации Зерноградского городского поселения, его  должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в  случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений — в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба, поступившая в МФЦ Зерноградского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

А в случае обжалования отказа МФЦ Зерноградского района, его  должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в  случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений — в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

         6.5 Результат рассмотрения жалобы.


По  результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ Администрация Зерноградского городского поселения или МФЦ Зерноградского района принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворить жалобу и принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений;

2)отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

-наличие решения по жалобе,принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

Глава Зерноградского городского поселения или директор МФЦ Зерноградского района может оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

-отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя. отчество (при наличие) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

         6.6. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.


Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения в письменной форме или по желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа.

6.7.  Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Зерноградского городского поселения, МФЦ Зерноградского района, его должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

Консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Зерноградского городского поселения, МФЦ Зерноградского района, должностных лиц, либо муниципальных служащих, осуществляется по телефону, электронной почте, на личном приеме.
Ведущий специалист





Н.М. Жукова
	
	Приложение №1

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги «Выдача справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи»


____________________________________

(Ф.И.О. и должность руководителя

 структурного подразделения, органа,

 организации выдающих документ)

	                                ______________________________

(Ф.И.О. Заявителя)

_____________________________________

адрес Заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон____________________ 






ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать справку  _____________ с указанием/без указания родственных связей всех зарегистрированных (либо следующих(его) лиц(а) с указанием периода регистрации) в домовладении (многоквартирном доме) по адресу: _____________________________________________________________.
	№ п/п
	ФИО (при наличии)
	Дата рождения
	Родственные связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Для предоставления в _______________________________________________, в соответствии с п. 1. ст. 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)
	
	Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги «Выдача справок (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи»
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                                     да   
                                                                  нет



Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок (сведений) с места жительства, в                         том числе о составе семьи»



Согласие на обработку персональных данных



                               Я (далее- субъект),

Ф.И.О.________________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность_________________серия___________№___________,

выдан:___________________________________________   «_____»_________________20_  г.

проживающий(ая) по адресу______________________________________________________,

даю свое  согласие Администрации Зерноградского городского поселения, МФЦ Зерноградского района на обработку, хранение и использование моих персональных данных на следующих  условиях:

        Администрация Зерноградского городского поселения, МФЦ Зерноградского района осуществляет  обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях подготовки документации и передачи в рамках межотраслевого взаимодействия  документации, содержащей персональные данные Субъекта, в государственные учреждения (ИФНС, районный суд, мировые судьи, Зерноградский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ростовской области и прочии)


перечень персональных данных, предоставляемых Субъектом:

· фамилия, имя, отчество;

· контактный телефон;

· адрес проживания;

· паспортные данные;


Субъект дает согласие на использование Администрацией  Зерноградского городского  поселения, МФЦ Зерноградского района указанных персональных данных, в том числе на совершение следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопдение, хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных) в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также передачу информации третьим лицам в случаях, установленных иными нормативными документами.


4.Настоящее согласие действует бессрочно.


5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон письменным заявлением Субъекта «О персональных данных».


Подтверждаю, что  ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.06.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

_______________дата ,  ________________подпись Субъекта,___________

__________________________________________________________Ф.И.О.
Приложение № 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
                                                      «Выдача справок (сведений) с места жительства, в  том числе о составе семьи»
	_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование структурного подразделения, органа, организации, лица, выдающих документ)

_______________________________________________

(адрес, тел\факс)
	Справка _____________________________________
(наименование)
Дана гр.________________________________________

_______________________________________________

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________




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 п.1 ст.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)


М.П.

Приложение № 5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
                                                      «Выдача справок (сведений) с места жительства, в  том числе о составе семьи»

Прием и регистрация документов от Заявителя


 (приемная Главы городского поселения или МФЦ Зерноградского района)





Обращение получателя муниципальной услуги в Администрацию Зерноградского поселения или МФЦ Зерноградского района





Консультация получателя услуги, 15 мин.





Положительное заключение после рассмотрения документов











Рассмотрение документов 


Главой Зерноградского городского поселения или директором МФЦ Зерноградского района  





 





Направление мотивированного отказа заявителю в предоставлении «Справки  (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи» , выдача на руки мотивированного отказа или направление его Заявителю по почте Администрацией Зерноградского городского поселения (МФЦ Зерноградского района) 





Предоставление «Справки  (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи», выдача на руки итоговых  документов или направление их Заявителю по почте Администрацией Зерноградского городского поселения (МФЦ Зерноградского района) 









