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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

                                                                                                                     ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от _________2019  № ______
           г. Полысаево

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление справки о составе семьи и регистрации по месту жительства»
справок о составе семьи с места 

жительства



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Полысаевского городского округа от 08.02.2019 № 206 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа, администрация Полысаевского городского округа п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление справки о составе семьи и регистрации по месту жительства».
2. Муниципальному автономному учреждению «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (К.А. Литвинова) обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление справки о составе семьи и регистрации по месту жительства».
3. Опубликовать настоящее постановление в городской массовой газете «Полысаево» и разместить на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в городской массовой газете «Полысаево».
        5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Полысаевского городского округа Е.Г. Березину.

Глава Полысаевского

городского округа                                                                              В.П. Зыков

Согласовано:

Первый заместитель Главы

Полысаевского городского округа                                                   Е.Г. Березина
Начальник юридического отдела
администрации Полысаевского 

городского округа


                                           М.Ю. Бредихина
Председатель КУМИ
Полысаевского городского округа                                              М.Е. Кошкарова

Директор МАУ «Полысаевский МФЦ»
       К.А. Литвинова

Исп. К.А. Литвинова

5-45-24
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Полысаевского городского округа
от ________2019 № _____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление справки о составе семьи и регистрации по месту жительства»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента: 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление справки о составе семьи и регистрации по месту жительства» (далее – административный регламент; муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги муниципальным автономным учреждением «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –МФЦ).
1.2. Круг заявителей:

Заявителями являются - физические лица, физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, можно получить на официальном сайте (www.mfc-polysaevo.ru), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);

Получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может у специалиста МФЦ.

Информация у специалиста МФЦ предоставляется при личном обращении в часы приема, посредством электронной почты или по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МФЦ в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МФЦ, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МФЦ, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в МФЦ письменное обращение о предоставлении консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе в электронном виде по адресам электронной почты).

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.

К справочной информации относится:

место нахождения и графики работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу;

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет».

Справочная информация размещается:

на официальном сайте (www.mfc-polysaevo.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

на информационных стендах в помещении МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу.
Способы получения справочной информации:

на официальном сайте (www.mfc-polysaevo.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу.

при личном обращении заявителя в МФЦ;

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;

по телефону.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление справки о составе семьи и регистрации по месту жительства» (далее –справка).
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным автономным учреждением «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
справки о составе семьи;

справки о зарегистрированных гражданах;

справки о подтверждении наличия в жилом помещении печного отопления;

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.2. Муниципальная услуга предоставляется:
при личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя;
при письменном обращении заявителя или его уполномоченного представителя, в том числе посредством почтового отправления либо электронной почты.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
при обращении заявителя или его уполномоченного представителя лично за предоставлением муниципальной услуги, справка выдается в день обращения, либо заявитель получает отказ в выдаче справки;
при письменном обращении заявителя или его уполномоченного представителя за предоставлением муниципальной услуги, справка либо отказ в выдаче справки, направляется почтовым отправлением в течение 5 рабочих дней.

Максимально допустимое время приема документов в МФЦ составляет 15 минут.
Максимально допустимое время получения информации о порядке оказания муниципальной услуги:
при личном обращении в МФЦ составляет 15 минут;
при обращении по электронной почте - 1 рабочий день с момента получения обращения;
при письменном обращении - 3 рабочих дней со дня получения обращения
 2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте www.mfc-polysaevo.ru в сети "Интернет", в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление справки о составе семьи и регистрации по месту жительства», представляются следующие документы:
подлинники или нотариально заверенные копии паспортов всех граждан, зарегистрированных совместно с заявителем (дата заверения копии паспорта на момент обращения, не должна превышать 3 рабочих дней);

свидетельства о рождении детей или их нотариально заверенные копии;

 свидетельства о регистрации по месту жительства несовершеннолетних детей (форма №8);

технический паспорт на индивидуальный жилой дом, подтверждающий наличие печного отопления;

подлинник документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица;
заявление о согласии (несогласии) на обработку персональных данных (при направлении обращения о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде посредством почтового отправления или электронной почты).
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о получении муниципальной услуги.

Копии документов, представляемых на бумажных носителях (не заверенные нотариально), предоставляются с подлинниками для сверки.
За предоставление заведомо ложных и (или) недостоверных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством, в том числе ст. 159.2 УК РФ.
2.6.2. Требования, предъявляемые к документам, предоставляемым заявителем:

в заявлении, подаваемом в письменном виде, должны быть указаны данные о заявителе: Ф.И.О. заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, подпись заявителя;

документы, предусмотренные п.2.6.1. административного регламента, представляются на бумажном носителе, текст документов должен поддаваться прочтению;

в случае направления обращения посредством электронной почты заявление и прилагаемые документы направляются в электронном виде (формат pdf, jpeg), текст электронного документа должен поддаваться прочтению;
документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание, не должны иметь разночтений. 
2.7. Указание на запрет требовать от заявителя.

Запрещается 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 Кемеровской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента;

заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги:

Приостановление предоставления муниципальной услуги не допускается.
2.10. При предоставлении муниципальной услуги предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди для заявителей при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
При личном обращении заявителя в МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом МФЦ, посредством автоматизированной информационной системы МФЦ (далее - АИС МФЦ) в день обращения заявителя.
При направлении обращения на предоставление муниципальной услуги в электронном виде либо посредством почтового направления, специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ, сканирует и подкрепляет предоставленные документы к заявлению в электронном виде, в течение одного рабочего с момента поступления обращения.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Места ожидания и приема заявителей оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.
Центральный вход в здания МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы МФЦ; вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов (пандусы, поручни, другие специальные приспособления);
На территории, прилегающей к зданию МФЦ организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.14.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник МФЦ, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи.

2.14.2.1. При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата сотрудники МФЦ предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание, где располагается управление, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;

 выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

специалист МФЦ, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, помогает гражданину выйти (выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания, и помогает покинуть здание; 
  передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

2.14.2.2. При обращении граждан с недостатками зрения сотрудники МФЦ предпринимают следующие действия:

специалист МФЦ, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

специалист МФЦ оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт.

2.14.2.3. При обращении гражданина с дефектами слуха сотрудники МФЦ предпринимают следующие действия:

специалист МФЦ, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и даёт консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

специалист МФЦ, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы;
по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронном виде.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

прием и рассмотрение документов;

оформление справки;


выдача справки, возврат документов.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное устное или письменное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в МФЦ с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.
Письменное обращение, направленное посредством почтового отправления или электронной почты, подлежит обязательной регистрации в течение одно рабочего дня с момента поступления в МФЦ.

Специалист отдела проверяет представленные в соответствии с пунктом 2.6.1.  административного регламента документы на соответствие их требованиям, установленным пунктом 2.6.2.  административного регламента.

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента, соответствующих требованиям, установленным пунктом 2.6.2. административного регламента, специалист МФЦ приступает к предоставлению муниципальной услуги.

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента, не в полном объеме и (или) не соответствующих требованиям, установленным пунктом 2.6.2. административного регламента, специалист МФЦ отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги, предоставляет заявителю устную консультацию и выдает перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении, специалист МФЦ в письменной форме разъясняет причины отказа с приложением перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направляет почтовым отправлением заявителю (его законному представителю) в течении одного дня, с момента принятия решения.

3.1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по оформлению справки является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.

При предоставлении муниципальной услуги специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ, сканирует и подкрепляет предоставленные документы к заявлению в электронном виде.

По результатам рассмотрения документов специалист МФЦ оформляет справку согласно приложению к настоящему административному регламенту, проставляет дату, подписывает справку, заверяет ее печатью.

3.1.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче справки, возврату документов является подписание справки специалистом МФЦ.

Специалист МФЦ сканирует справку, подкрепляет в АИС МФЦ, затем возвращает представленные документы и выдает справку заявителю или его уполномоченному представителю.
В случае направлении письменного обращения посредством почтового отправления, справка о составе семьи и регистрации по месту жительства направляется заявителю почтовым отправлением в течение одного рабочего дня, с момента оформления справки.
В случае направлении письменного обращения посредством электронной почты, справка направляется на адрес электронной почты указанный в обращении в виде электронного документа, заверенного электронно- цифровой подписью (ЭЦП).

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Непосредственный контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МФЦ.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами МФЦ положений настоящего административного регламента, иных действующих в данной сфере нормативных правовых актов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения сотрудников МФЦ.

4.4. Сотрудники МФЦ, ответственные за прием запроса и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Сотрудники МФЦ, ответственные за подготовку справки, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления справки.
Сотрудники МФЦ, ответственные за выдачу (направление) справки, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) справки. 

Сотрудник МФЦ, подписавший документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему заявление.

4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги стороны граждан, их объединений и организаций.

4.5.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента, в вышестоящие органы.

4.5.2. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в администрацию Полысаевского городского округа с просьбой о проведении внеплановой проверки соблюдения исполнения положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.5.3. Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, а также их должностных лиц.
5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и (или) действиях (бездействии) МФЦ, сотрудников МФЦ, участвующих в предоставлении услуги (далее- жалоба).

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

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, нормативными правовыми актами Полысаевского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Полысаевского городского округа;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Полысаевского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Полысаевского городского округа;

отказ МФЦ в исправлении, допущенных опечаток и ошибок, в выданной в результате предоставления муниципальной услуги справке либо нарушение установленного срока таких исправлений.

нарушение срока или порядка выдачи справки и документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и (или) действиях (бездействии) сотрудников МФЦ участвующих в предоставлении услуги.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и (или) действиях (бездействии) руководителя МФЦ подается главе Полысаевского городского округа. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ подается в орган, учредивший МФЦ (комитет по управлению муниципальным имуществом Полысаевского городского округа). 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги сотрудниками МФЦ подается руководителю МФЦ.
5.4. Жалоба должна содержать:

наименование МФЦ, фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя или сотрудника МФЦ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или сотрудника МФЦ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) руководителя или сотрудника МФЦ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
5.5. Способы подачи жалобы.

5.5.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ в письменной форме осуществляется в администрации Полысаевского городского округа по адресу ее нахождения.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или направляется по почте.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта администрации Полысаевского городского округа www.polisaevo.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.5.4.4 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

 5.5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, сотрудника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба рассматривается соответствующим лицом, указанным в п. 5.3. настоящего регламента.

В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном органе.

5.6. Жалоба, поступившая в МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа МФЦ в приеме документов у заявителя или жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы соответствующие лица, указанные в п. 5.3. настоящего регламента, принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.
В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о тому же предмету 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 настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

если жалоба признана необоснованной.

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме или по желанию заявителя в электронном виде.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы соответствующего лица, указанного в п. 5.3. настоящего регламента, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование МФЦ либо соответствующего лица, указанного в п. 5.3. настоящего регламента, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о руководителя или сотрудника МФЦ, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Решение по жалобе может быть оспорено в судебном порядке.

5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12.  Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы у специалиста МФЦ или в МФЦ предоставляется при личном обращении в часы приема, посредством электронной почты или по телефону.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Личное обращение заявителя или его представителя













Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной
«Предоставление справки о составе семьи

 и регистрации по месту жительства»
ОБРАЗЕЦ СПРАВКИ

	Муниципальное автономное учреждение «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
 «___»__________________20___г.

	
	СПРАВКА

Выдана____________________________
                                             ФИО

в том, что он (она) действительно зарегистрирован(а)

в г. Полысаево по адресу:
_________________________________


Вместе с ним (ней) по указанному адресу зарегистрированы:

1._________________________________________________________________  
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________
Основание:
За достоверность предоставленных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии со ст. 159.2 Уголовного кодекса Российской Федерации 
Специалист сектора приёма отдела

сбора и обработки информации
МАУ «Полысаевский МФЦ» _________________________________________
                                                                                        подпись                                         ФИО

                                                                                                                      МП
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