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К приказу директора МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» от 20.03.2014 года № 168 «Об утверждении регламента предоставления услуг по выдаче документов Службой учета граждан по месту пребывания и месту жительства МУП «Федоровское ЖКХ»


РЕГЛАМЕНТ

предоставления услуг по
выдаче документов Службой учета граждан по месту пребывания и месту жительства муниципального унитарного предприятия 

«Фёдоровское жилищно – коммунальное хозяйство»
1. Общие положения

1.1.  Настоящий регламент разработан в целях повышения прозрачности и результативности деятельности муниципального унитарного предприятия «Фёдоровское жилищно – коммунальное хозяйство» (далее – МУП «Фёдоровское ЖКХ») при предоставлении услуг  по выдаче документов, определенных пунктом 3.1 настоящего регламента заявителям, а также определяет сроки и последовательность действий  при предоставлении вышеуказанных услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2.  При предоставлении услуг по выдаче документов должны соблюдаться следующие принципы:

- правомерность предоставления услуг по выдаче документов;
- заявительный порядок обращений за предоставлением услуги по выдаче документов;

- бесплатность получения услуг по выдаче документов;

- неоднократность обращения за получением услуг по выдаче документов;

- открытость деятельности муниципального унитарного предприятия «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» при предоставлении услуг по выдаче документов;
- доступность обращения за предоставлением услуг по выдаче документов, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения услуг по выдаче документов в  электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством РФ, по выбору заявителя.

1.3.  Для целей исполнения настоящего регламента заявителями признаются:

· совершеннолетние собственники жилых помещений,  наниматели жилых помещений по договорам социального найма или договорам найма жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда  и расположенных в многоквартирных домах, находящихся под управлением МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство»;

· законные представители несовершеннолетних собственников жилых помещений, нанимателей жилых помещений по договорам социального найма или договорам найма жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда  и расположенных в многоквартирных домах, находящихся под управлением МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство»;

· пользующиеся равными правами с собственниками жилых помещений и нанимателями  жилых помещений по договорам социального найма или договорам найма жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда  совершеннолетние члены семей собственников жилых помещений и нанимателей  жилых помещений по договорам социального найма или договорам найма жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда  и расположенных в многоквартирных домах, находящихся под управлением МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство»;

· государственные органы исполнительной и судебной власти, органы местного самоуправления.

1.4. Предоставление услуг по выдаче документов, а также информирование заявителей о порядке предоставления услуг по выдаче документов осуществляется сотрудниками Службы учета граждан по месту пребывания и месту жительства  МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» (далее – Служба) по адресу: 628456, Российская Федерация, Тюменская область, ХМАО-Югра, Сургутский район, гп. Федоровский ул. Ленина д. 9 по графику работы Службы:

вторник - с 8.30ч. до 18.15ч.
среда - суббота – с 8.30ч. до 17.15ч.
перерывы – с 10.30ч. до 10.45ч.


с 12.30ч. до 14.00ч.
1.5. Предоставление услуг по выдаче документов осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом  от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

- иными нормативными правовыми актами.
2. Информирование заявителей о порядке предоставления  услуг по выдаче документов.

2.1. Информирование заявителей о порядке предоставления услуг по выдаче документов осуществляется сотрудниками Службы учета граждан по месту пребывания и месту жительства  МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» при личном обращении заявителя, при письменном обращении, с использованием телефонной связи, посредством почтовых отправлений, а также путем размещения настоящего регламента на официальном сайте МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» (www.fjkh.ru) и информационных стендах, установленных в помещениях, в которых осуществляется предоставление услуг по выдаче документов.
2.2.1. При личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование предприятия, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, самостоятельно даёт ответ на заданный заявителем вопрос;

2.2.2. В конце информирования (лично или по телефону) специалист кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

2.2.3. Ответ на письменное обращение (в том числе на обращение по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов специалиста, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается директором предприятия или уполномоченным лицом. Ответ на письменное обращение дается в срок, не превышающий десяти календарных дней со дня регистрации обращения. Ответ на письменное обращение, должен содержать ссылку на официальный сайт МУП «Фёдоровское ЖКХ», на котором размещен настоящий регламент.
2.3. Информирование заявителей о предоставлении  услуг по выдаче документов должно быть достоверным, актуальным, четким и полным в изложении, удобным и доступным для понимания заявителем.
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании (в том числе по телефону) по вопросам предоставления услуг по выдаче документов не должно превышать пятнадцати минут.
3. Порядок оказания услуг по выдаче документов
3.1. Оказание услуг по выдаче документов  включает в себя предоставление заявителям:

а) единого жилищного документа;

б) выписки из домовой книги;

в) карточки учета собственника жилого помещения;

г) справок;

д) иных документы, составление и выдача которых относится к компетенции Службы.
3.2. Для получения услуги по выдаче документов заявитель должен предъявить специалистам Службы:
3.2.1. для получения развернутой справки для нотариуса на сделку с недвижимостью:

- заявление (приложение № 1 к настоящему регламенту);

- паспорт владельца недвижимости;

- правоустанавливающие документы на недвижимое имущество (в том числе на земельный участок).

3.2.2. для получения обзорной справки для нотариуса:

- заявление (приложение № 1 к настоящему регламенту);

- паспорт заявителя;

- оригинал свидетельства о смерти (дополнительно при оформлении по доверенности – нотариально удостоверенную доверенность доверенного лица).

3.2.3. для получения справок с места жительства:

- заявление (приложение № 1 к настоящему регламенту);

- паспорт заявителя;

- свидетельства о рождении детей;

- домовая книга;

- правоустанавливающие документы на недвижимость.

3.2.4. для получения копии поквартирной карточки (форма № 10):

- заявление (приложение № 1 к настоящему регламенту);

- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение.

3.2.5. для получения копии личной карточки (форма № 9):
- заявление (приложение № 1 к настоящему регламенту);

- паспорт заявителя.

3.2.6. для получения справок для приватизации:

- заявление;

- паспорта (для несовершеннолетних детей – свидетельства о рождении) всех зарегистрированных в жилом помещении граждан;

- ордер, договор социального найма.

3.2.7. для первичного получения паспорта по достижении возраста 14 лет:

- свидетельство о рождении;

- три фотографии;

- справка о гражданстве;

- квитанция об уплате государственной пошлины.

3.2.8. для обмена паспортов при достижении возраста 20 и 45 лет:

- паспорт;

- свидетельство о браке, о расторжении брака;

- три фотографии;

- военный билет (для военнообязанных);

- квитанция об уплате государственной пошлины.

3.3. Пункт 3.2 настоящего регламента содержит исчерпывающие перечни документов, которые должен предоставить заявитель.

3.4. Все документы должны быть оформлены на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

3.5. Срок подготовки и выдачи документов, указанных в пунктах  3.1, 3.2  (за исключением п. 3.2.7 и 3.2.8) настоящего регламента не должен превышать десяти календарных дней. 

3.6. Подготовленные справки и документы передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан, лично заявителю или почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий десяти календарных дней с момента поступления обращения.

3.7. В случаях, когда заявителем предоставлен не полный перечень документов, указанных в пункте 3.2. настоящего регламента, а также в случаях, если документы не соответствуют требованиям пункта 3.4 настоящего регламента, специалисты отдела вправе отказать заявителю в оказании услуг по выдаче документов, о чем заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

4. Порядок рассмотрения обращений заявителей

4.1. Любое письменное обращение заявителя должно содержать указание на получателя обращения (кому, куда оно адресовано), фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, на который должен быть направлен ответ, изложение сути обращения, личную подпись заявителя и дату обращения.

4.2. Документы, являющиеся основанием для предоставления услуг по выдаче документов, предоставляются в Службу учета граждан по месту пребывания и месту жительства посредством личного обращения заявителем, направления документов почтовой связью, либо с использованием электронной почты.

4.3. Датой обращения и предоставления документов является день их получения  и регистрации специалистом Службы либо секретарем предприятия.
4.4. Документы предоставляются заявителями в оригинальном экземпляре либо в виде надлежащим образом заверенных копий.

4.5. Рассмотрение устных обращений заявителей осуществляется специалистами Службы в порядке очередности.
4.6. Любые письменные обращения заявителей должны быть адресованы директору МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» и в случае, если обращения доставлены заявителем по адресу нахождения Службы, начальнику Службы надлежит передать их секретарю предприятия в день их поступления в Службу. На экземпляре обращения заявителя специалист Службы делает отметку о приеме обращения с указанием даты получения обращения, своей должности, фамилии и инициалов.
4.7. Директор МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» определяет лицо, ответственное за подготовку ответа на обращение заявителя.
4.8. Лицо, ответственное за подготовку ответа на обращение заявителя обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения заявителя, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение; готовит проект ответа на письменное обращение заявителя и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления услуги представляет на подпись директору предприятия. После подписания ответа директором предприятия, лицо ответственное за подготовку ответа на обращение заявителя самостоятельно передает его для доставки курьеру.

5. Материально-техническое обеспечение предоставления услуг по выдаче документов

5.1.  Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место в помещении Службы учета граждан по месту пребывания и месту жительства.

5.2.  Место для ожидания оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов, а также  информационным стендом.

5.3. На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

а) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления  услуг по выдаче документов;

д) образцы заполнения документов;

е) адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты МУП «Фёдоровское ЖКХ», фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предоставление услуг по выдаче документов;

ж) перечень оснований для отказа в предоставлении услуг по выдаче документов;

з) настоящий регламент оказания услуг по выдаче документов;

и) иная необходимая информация о предоставлении услуг по выдаче документов.

Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

6. Защита персональных данных заявителей. Порядок обращения с персональными данными.
6.1. При оказании услуг по выдаче документов в соответствии с настоящим регламентом  МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» одновременно выступает оператором персональных данных заявителей (субъектов персональных данных) в соответствии с федеральным законом от  27.07.2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных". 
6.2. Персональными данными заявителя является любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; адрес места регистрации; сведения об обладании имуществом; реквизиты основных документов, удостоверяющих личность субъектов персональных данных).
6.3. Обработка персональных данных (т.е. любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) должна осуществляться на законной и справедливой основе, исключающей возможность причинения вреда субъекту персональных данных и с соблюдением следующих принципов:
- обработки только персональных данных, которые отвечают целям их обработки;

- соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки. 

- недопустимости объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

- обеспечения точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор принимает необходимые меры либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;

- хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных.

6.4. При обращении заявителя за получением услуг по выдаче документов впервые,  заявитель подписывает согласие на обработку его персональных данных (приложение № 2 к настоящему регламенту).

6.5. Целью обработки персональных данных является обеспечение исполнения Службой полномочий:

-  по осуществлению регистрационного учета граждан по месту пребывания и месту жительства (первичный прием от заявителей документов на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства, подготовка и передача в орган регистрационного учета учетных документов);

- по оформлению и обмену паспортов граждан РФ;
6.6. Оператор персональных данных не вправе разглашать персональные данные заявителей третьим лицам и распространять персональные данные заявителей без их согласия, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.
6.7. Оператор персональных данных обеспечивает субъекту персональных данных возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.
6.8. Лицом, ответственным за обеспечение безопасности персональных данных субъектов персональных данных при их обработке является начальник Службы учета граждан по месту пребывания и месту жительства МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство».
7. Контроль над исполнением настоящего регламента
7.1.  Контроль за полнотой и качеством исполнения регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов МУП «Фёдоровское ЖКХ» в ходе предоставления услуг по выдаче документов.

7.2. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения настоящего  регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

7.3. Специалисты МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство»,  по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
7.4. Текущий контроль за  исполнением настоящего регламента, за действий, принятием решений и совершением действий специалистами Службы учета граждан по месту пребывания и месту жительства МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» при предоставлении услуг по выдаче документов осуществляет постоянно директор предприятия.

7.5. Заявители могут обращаться к директору МУП «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» с жалобами на решения, действие (бездействие) специалистов Службы в ходе предоставления услуг по выдаче документов на основании настоящего регламента. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов Службы может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме по адресу: 628456 Тюменская область, Ханты–Мансийский автономный округ–Югра, Сургутский район, г.п. Федоровский ул. Пионерная, 34 А. Телефон приемной: (3462) 416-470; факс: (3462) 416-283.

Адрес электронной почты: fedorovka - jkh@mail.ru.Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image1.png]



7.6. Заявителю направляется уведомление о принятом решении и о предпринятых мерах в течение  не более десяти дней после подачи жалобы.

Начальник ОЮиКР 






О.Н. Шарова










Приложение № 1
к Регламенту оказания услуг по выдаче документов службой учета граждан МУП «Фёдоровское ЖКХ», утв. Приказом директора МУП «Фёдоровское ЖКХ»

 от 20 марта 2014 года № 168

Директору МУП «Фёдоровское ЖКХ»
П.В. Котельникову
от _______________________________

                                                                                                                           Ф.И.О.  

проживающего:____________________

__________________________________ 

тел.______________________________  

Заявление.

Прошу выдать мне___________________________________________________________

на жилое  помещение, расположенное по адресу:

___________________________________________________________________________.

Документы прошу предоставить_________________________________________________

                                                         (при личном обращении или по почте (указать почтовый адрес)
_______________________



_____________________
подпись






       дата  
Приложение № 2

к Регламенту оказания услуг по выдаче документов службой учета граждан МУП «Фёдоровское ЖКХ», утв. Приказом директора МУП «Фёдоровское ЖКХ»

 от 20 марта 2014 года № 168

	Директору МУП «Фёдоровское ЖКХ»
П.В. Котельникову

	628456, РФ, Тюменская обл., ХМАО-Югра, Сургутский район, г.п. Федоровский ул. Пионерная д. 34 А


Согласие

на обработку персональных данных

Я, ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------,
                    



         (фамилия, имя, отчество)
проживающий по адресу:______________________________________________________________________
даю согласие Муниципальному унитарному предприятию «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» на автоматизированную (а также без использования средств автоматизации) обработку  моих  персональных  данных, содержащихся  в  настоящем  заявлении. 

Под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных (п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О  персональных  данных"). 

Я даю согласие на обработку моих ниже перечисленных данных в целях  осуществления муниципальным унитарным предприятием «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» полномочий  по осуществлению регистрационного учета граждан по месту пребывания и месту жительства (первичный прием от заявителей документов на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства, подготовка и передача в орган регистрационного учета учетных документов); по оформлению и обмену паспортов граждан РФ.
1. Ф.И.О. -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Дата и место рождения  -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Документ, удостоверяющий личность --------------------------------------------------------------------------------------

                                                                                         (наименование, номер и серия)
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

        






    (кем и когда выдан, код подразделения)
4. Адрес регистрации по месту жительства --------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
5. Контактные телефоны ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Настоящее согласие действует в период исполнения муниципальным унитарным предприятием «Фёдоровское жилищно-коммунальное хозяйство» функций управляющей компании в отношении многоквартирного дома, в котором расположено принадлежащее мне жилое помещение и после прекращения функций управляющей компании персональные данные, сообщенные в настоящем согласии подлежат уничтожению.

Мне разъяснено, что настоящее согласие может быть мною отозвано в любое время путем подачи письменного заявления.

(подпись, дата)

























