	

	Администрация города Лукоянова
Лукояновского муниципального района

Нижегородской области

	распоряжение

	
От 17.07.2017 г.                                                                                    №  30-р


Об утверждении Административного
регламента предоставления муниципальной

услуги: «Выдача справок с места регистрации,

о составе семьи, о всех зарегистрированных,

на иждивенцев, с места регистрации умершего,

о периоде регистрации, о снятии с регистрационного

учета»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ 

«Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

1. Утвердить  Административный регламент предоставления  муници-

пальной услуги:  «Выдача справок с места регистрации, о составе семьи, о всех зарегистрированных, на иждивенцев, с места регистрации умершего, о периоде регистрации, о снятии с регистрационного учета».

2. Разместить настоящее  распоряжение на официальном сайте органов

местного самоуправления города Лукоянова www.luk-of.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации                                                                      Н.В. Марушкин
Приложение к распоряжению

Администрации города Лукоянова

от 17.07.2017 ода  № 30-р

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача справок с места регистрации, о составе семьи, о всех зарегистрированных, на иждивенцев, с места регистрации умершего, о периоде регистрации, о снятии с регистрационного учета»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной

услуги по выдаче справок: с места регистрации, о составе семьи, о всех зарегистрированных, на иждивенцев, с места регистрации умершего, о периоде регистрации, о снятии с регистрационного учета  (далее по тексту -  муниципальная  услуга или  выдача справок)  разработан в целях повышения  качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и  последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в 

соответствии  с:

          -  Конституцией Российской Федерации;

           -  Гражданским кодексом Российской  Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации;

          - Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 01.10.2003 года № 131-ФЗ  « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

           -  Федеральным законом от 02.05.2006 года « О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным  законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ « Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

          - Постановлением  Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 года № 861 «О  федеральных, государственных, информационных системах, обеспечивающих предоставления в электронной форме государственных и муниципальных услуг ( осуществление функций);

          -   Уставом города Лукоянова;

          -   Настоящим Административным регламентом. 
         1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация города Лукоянова.

         1.4.  Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги является  предоставление требуемых справок.

          1.5. Получателями муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации, юридические лица (далее – Заявители).

          1.6.  Справки выдаются на основании  письменного или  устного обращения,  после предоставления  необходимых документов согласно пункта 3.1. настоящего Административного регламента.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина нуждающегося в предоставлении справки, может предоставлять иное лицо при предъявлении документов заявителя: паспорта или  иного документа, удостоверяющего личность гражданина, документа, подтверждающего семейные отношения (свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака), свидетельство о рождении ребенка, согласно полномочиям нотариально заверенной  доверенности. Интересы недееспособных граждан при получении справки может  предоставлять законный представитель – опекун, на основании постановления о назначении опеки, интересы несовершеннолетних – законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки и попечительства). Все документы предоставляются в оригинале.
           1.7. Справка должна содержать дату выдачи, подпись выдавшего справку с расшифровкой, печать, применяемую для заверения справок.

          1.8. Сведения для осуществления  муниципальной услуги предоставляются Отделением по вопросам миграции ОМВД России по Лукояновскому району – 1 раз в неделю (адресные листки граждан).

          1.9. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выдаваемые 

на основании предоставляемых документов Заявителем.

2.2. Основанием для предоставления  либо отказа выдачи справки 

является  отсутствие документов, указанных в пункте 3.1.,  выявления  в предоставленных гражданином документах сведений, не соответствующих действительности, а также обращение лица, не относящегося к категории Заявителей (представителей Заявителя).

2.3. Выдача справок осуществляется специалистом администрации 

города Лукоянова по адресу: 607800, Нижегородская область, Лукояновский район, город Лукоянов, улица Горького, дом № 22.

2.3.1. Приемные дни специалистов администрации города Лукоянова:

Понедельник – пятница с 8-30 ч. до 17-00 ч.

Перерыв на обед – с 12-00 до 13-00 ч.
Выходные – суббота, воскресенье.

2.3.2. Телефон приемной -  8(83196) 4-17-11

2.3.3. Адрес электронной почты : Luk-adm@yandex.ru
2.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления  муници-

пальной услуги  осуществляется  специалистом  в ходе  приема граждан, по телефону или письменному запросу.

2.4.1. Основными требованиями к порядку  информирования граждан 

о предоставлении муниципальной услуги  являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
2.4.2. Специалист осуществляющий устное информирование, должен 

принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на  поставленные вопросы, в том числе с привлечением других  специалистом администрации.

2.4.3. Письменные обращения  Заявителей с просьбой разъяснить 

порядок  выдачи справок, включая обращения, поступившие по почте, рассматриваются специалистами администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
2.4.4. С целью информирования Заявителей, непосредственно посеща-

ющих администрацию, в помещении администрации устанавливаются (вывешиваются) информационные стенды с предоставлением следующей информации:

               - режим работы администрации;

               - почтовый адрес администрации;

               - адрес официального сайта и электронной почты администрации города Лукоянова;

               - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

           2.5. Место предоставления муниципальной услуги должно  обеспечивать определенные  удобства и  комфорт для Заявителей.

          2.5.1. Место ожидания, получения информации оборудуются письменным столом, стульями и информационным щитом.

         2.5.2. Выдача подготовленных справок  осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя у рабочего стола устанавливается стул.

         2.5.3. Вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной  табличкой с  наименованием исполнительного органа муниципального образования.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку  их выполнения.

3.1. С целью подготовки специалистом справок Заявитель  обязан предо-

ставить  следующие документы:

3.1.1. для выдачи справок с места регистрации:

- паспорт Заявителя;

- правоустанавливающий документ на жилое помещение.

              3.1.2. для выдачи справок о составе семьи:

- паспорт Заявителя;

- свидетельство о браке (расторжении брака);  

- свидетельство о рождении детей.

             3.1.3. для выдачи справок о всех зарегистрированных:

- паспорт Заявителя;

- правоустанавливающий документ на жилое помещение.

             3.1.4. для выдачи справок на иждивенцев:
- паспорт Заявителя;

- свидетельство о рождении  иждивенцев (детей)

- справка с места учебы иждивенцев (детей после 18 лет) и паспорт.

             3.1.5. для  выдачи  справок с места жительства умершего: 

- паспорт Заявителя (наследника);

- свидетельство (копия) о смерти наследодателя;

- правоустанавливающий  документ на жилое помещение.

             3.1.6. для выдачи справок о периоде регистрации:

- паспорт Заявителя;

- домовая книга.

             3.1.7. для выдачи справок о снятии с регистрационного учета:

- паспорт Заявителя;

- домовая книга.

               3.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

                       Муниципальная услуга предоставляется:

- при устном обращении гражданина – в течении 15 минут;

- при письменном обращении – в течении 3 рабочих дней, вручается лично, либо направляется почтовым отправлением ( по желанию обратившегося гражданина), со дня предоставления гражданином заявления о выдаче справки.

- организациям – в течении 10 дней ( срок предоставления справок может быть продлен на срок до 30 дней в зависимости от объема запрашиваемой информации).

              3.2.1. Справки, указанные в пунктах 3.1.1.- 3.1.7.  подготавливаются специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

              3.2.2. Срок подготовки  и выдачи справок, указанных в пункте 3.1.5, 3.1.6, не должен превышать 10 дней.

              3.3. Подготовленные справки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или  почтой в адрес Заявителя.

             3.3.1. В случае приостановления либо отказа выдачи справок на основании пункта 2.2. настоящего Административного регламента уполномоченный специалист  уведомляет Заявителя устно при личном обращении или  письменно в течение 7 дней при письменном обращении о наличии  препятствий для  предоставления  муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и  предлагает принять меры по их устранению.

- при  согласии Заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием документов, возвращает представленные документы;

- при  несогласии Заявителя устранить препятствия  специалист, уполномоченный на прием документов, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать  предоставлению муниципальной услуги.

4. Порядок формы контроля за предоставлением  

муниципальной услуги
4.1. Контроль за качеством предоставления  муниципальной услуги 

проводится в ходе  текущих, плановых и  внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также  рассмотрения  и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащие жалобы на  действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1. Контроль за  деятельностью должностных лиц, предоставля-

ющих  муниципальную услугу, осуществляет Глава администрации города Лукоянова.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1.  Заявитель  имеет право на обжалование действий или бездействия 

специалистов, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться  с жалобой к Главе админи-
страции  города на приеме граждан  или  направить письменное обращение.

5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотре-

ния жалобы не должна превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязатель-

ном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, в заявлении или жалобе  ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения  (жалобы)  должно-

стное лицо принимает решение об удовлетворении требований  Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения  обра-

щения  (жалобы) направляются Заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.2.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, 

направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть  направлен ответ, обращение остается  без рассмотрения.

5.2.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо  

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или 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.

5.2.8. 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. 

5.2.9. Если в письменном обращении Заявителя  содержится вопрос, 

на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направленными 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.

5.3. Судебное обжалование:

5.3.1. Заявитель  вправе обжаловать  решение,  принятое в ходе 
предоставления  муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке , в районном суде (если Заявителем выступает физическое лицо) или  в Арбитражном суде (если Заявителем выступает индивидуальный предприниматель или  юридическое  лицо).

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех 

месяцев со дня, когда  ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справки с места регистрации, 

о составе семьи, о всех зарегистрированных, 
на иждивенцев, с места регистрации умершего,
 о периоде регистрации, о снятии 
с регистрационного учета

БЛОК- СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги по выдаче справки  с места регистрации, о составе семьи, о всех зарегистрированных, на иждивенцев, с места регистрации умершего, о периоде регистрации, о снятии с регистрационного учета
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