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Российская Федерация
Ростовская область

Октябрьский район

Муниципальное образование «Каменоломненское городское поселение»

Администрация Каменоломненского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	… г.
	№… 
	р.п.  Каменоломни

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о совместно зарегистрированных гражданах по адресу  Администрацией Каменоломненского городского  поселения»


В соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Каменоломненское городское поселение »,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о совместно зарегистрированных гражданах по адресу Администрацией Каменоломненского городского  поселения» согласно приложению.

2. Настоящее Постановление разместить на официальном сайте администрации Каменоломненского городского поселения www.kamenolomninskoe.ru, и в информационном бюллетени, который размещается в администрации Каменоломненского городского поселения, центральной районной библиотеке.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Каменоломненского

 городского поселения 




          Каколевский В.П.

	Приложение

	К постановлению администрации

	Каменоломненского городского поселения

	от  …г. №…


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
««Выдача справок о совместно зарегистрированных гражданах по адресу  Администрацией Каменоломненского городского  поселения»»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о совместно зарегистрированных гражданах по адресу  Администрацией Каменоломненского городского  поселения» (далее –  административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.
1.2. Муниципальная услуга представляется физическим и юридическим лицам и (или) их уполномоченным представителям, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной или устной форме, с приложением необходимых документов.
1.3. Цель муниципальной услуги является выдача справок о совместно зарегистрированных гражданах по адресу  необходимой  для:
- оформления жилищных субсидий, адресной  помощи, социальной стипендии, льгот, компенсаций, оформление государственных пособий на детей, для снижения подоходного налога и др.
  1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

      Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Каменоломненского городского поселения п. Каменоломни  в лице специалиста администрации  по делопроизводству и архивной работе   (далее – специалист администрации).

Предоставлении муниципальной услуги  осуществляется  по адресу:  346480 , Ростовская область, Октябрьский район , п. Каменоломни, ул. Крупской, 28-а
График работы:
Понедельник, четверг  с 08-00 до 17-00

Пятница с 08-00 до 12-00
перерыв на обед с 12-00 до 12-48
выходные дни - суббота и воскресенье

телефон: 8 (86360) 2-37-15
Адрес электронной почты: E-mail:  gp28292@donpac.ru
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются:
- при личном обращении;
- с использованием современных средств коммуникации: телефонной связи или посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
Адрес официального сайта Администрации Каменоломненского городского поселения www.kamenolomninskoe.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок о совместно зарегистрированных гражданах по адресу  Администрацией Каменоломненского городского  поселения».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Муниципальная услуга предоставляется администрацией Каменоломненского городского поселения в лице специалиста администрации Каменоломненского городского поселения по адресу: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, ул. Крупской, д. 28-а

  При предоставлении услуги Администрация осуществляет взаимодействие:

- с Управлением Федеральной миграционной службы России по Ростовской области;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечным результатом предоставлении услуги является выдача справки о совместно зарегистрированных гражданах по адресу , либо отказ в предоставлении услуги.(пункт 2.7. настоящего регламента) 
2.4. Срок предоставления услуги, с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги не может быть более 10 рабочих дней со дня приема и регистрации заявления.
Срок предоставления услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия заявления  и документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.

Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результатов, либо по истечении срока, предусмотренного абзацем 1 настоящего пункта при условии надлежащего уведомления заявителя о результате услуги и условиях его получения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в     Российской Федерации» (опубликован в «Собрании законодательства РФ», №40, ст. 3822, 06.10.2003);
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете», №95, 05.05.2006г.);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» №168 от 30.07.2010г.);

- Уставом Муниципального образования « Каменоломненское городское поселение» Октябрьский район.
- настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- домовая книга членов  семьи, по месту регистрации;

-  паспорта всех зарегистрированных граждан ;

 - свидетельство о рождении ( при наличии несовершеннолетних граждан);

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

 - предоставление неполного комплекта документов;

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основания для приостановления данного вида  муниципальной  услуги   отсутствуют.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины  или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Взимание государственной пошлины не предусмотрено.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для получения  муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги
Здание, в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.
Вход в здание Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации, осуществляющей предоставление услуги:

- наименование;

- график работы.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Администрации.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  прием и выдачу документов;

- времени перерыва, технического перерыва.

Рабочее место специалистов Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.

2.12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламенту;

- снижение количества обоснованных жалоб.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку из выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур:

- консультирование по вопросам предоставления услуги;

- прием заявлений от заявителя на предоставление услуги;

- оформление ответов на заявления граждан, оформление справок;

- выдача справки заявителю.
3.2. Описание административных процедур (описание каждой административной процедуры).

- Консультирование по вопросам предоставления услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления услуги является обращение заявителя, его законного представителя, а также лица, действующего по доверенности  в Администрацию 
Консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляется специалистом Администрации, уполномоченным на оказание муниципальной услуги (далее – уполномоченный специалист).

Уполномоченный специалист в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, бланки и др.).

В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов муниципальных услуг, кроме услуги, явившейся причиной обращения, уполномоченный специалист уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы в соответствии с действующими Административными регламентами.

При обращении заявителя в Администрацию экземпляр перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдается заявителю на руки.

Срок консультирования по вопросам предоставления услуги не превышает 15 минут на одного заявителя.

- Прием  заявлений от заявителя на предоставление услуги.

Основанием для оформления и выдачи справки является устное, письменное обращение гражданина к специалисту.
При личном обращении заявителя уполномоченный специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.

Уполномоченный специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6. настоящего Административного регламента 

Максимальный срок выполнения действий - 5 минут.

В случае, если имеются основания для отказа в оказании муниципальной услуги, уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

- Оформление ответов на заявления граждан, оформление справок.

Справка о составе семьи оформляется на официальном бланке Администрации, заверяется подписью главы поселения и печатью Администрации (приложение № 1).

Уполномоченный специалист регистрирует выданные справки в журнале регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.

Контроль за процедурой осуществляет глава поселения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2  к административному регламенту.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется Главой Каменоломненского городского поселения
4.2. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или опросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованных лиц.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе  Главы Каменоломненского городского поселения.
Основанием для проведения внеплановой проверки может служить устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения.

4.3. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Контроль исполнения муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностного лица

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации   Каменоломненского городского поселения  в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации   Каменоломненского городского поселения.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Каменоломненского городского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации  Каменоломненского городского поселения, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации   Каменоломненского городского поселения, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи.

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
Специалист первой категории

по делопроизводству и архивной работе                                         Е.Ю. Болдырева
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАМЕНОЛОМНЕНСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346480 р.п. Каменоломни,

ул. Крупской 28а

телефон 2-37-78

____________№___________


	
	Дана:_____________________________

_____ г.р.


С П Р А В К А

В том, что действительно зарегистрирован (а)  в р.п. Каменоломни Октябрьского района Ростовской области ул./пер./  _______________
Совместно зарегистрированы:
1.

2.

Справка дана по месту требования
Глава Каменоломненского 

 городского   поселения                                                              В.П. Каколевский
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