ОТДЕЛ ОПЕРАТИВНОЙ, СПРАВОЧНОЙ, РАЗЫСКНОЙ ИНФОРМАЦИИ И ПОФАМИЛЬНОГО УЧЕТА

ИНФОРМАЦИОННОГО ЦЕТРА

УМВД РОССИИ ПО НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1.
Телефоны отдела оперативной, справочной, разыскной информации и пофамильного учета ИЦ УМВД России по Новгородской области: 
8-(8162) 980-088, 980-090, 980-149.

—Почтовый адрес ИЦ УМВД России по Новгородской области: 
      173001, Великий Новгород, ул. Большая Санкт-Петербургская, д.2/9

2.
Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления государственной услуги:

1) по выдаче справок о наличии/отсутствии судимости

2) по вопросам проставления апостиля на документах, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации) 

- по телефону;
- по письменному обращению;
- непосредственно в ИЦ УМВД России по Новгородской области (информационные стенды)

- на официальном сайте МВД России (www.mvd.ru);
- на интернет-сайте УМВД России по Новгородской области (53.mvd.ru);

- при личном обращении;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- в средствах массовой информации.
Круг заявителей

3.  Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, либо их уполномоченные представители
. 

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

3.2. Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, либо их уполномоченные представители, находящиеся за пределами Российской Федерации, получают сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования через консульские учреждения Российской Федерации или консульские отделы дипломатических представительств Российской Федерации, которые получают данные сведения из федерального казенного учреждения «Главный информационно-аналитический центр Министерства внутренних дел Российской Федерации».

3.3. Предоставление персональных данных, связанных с наличием (отсутствием) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных
.

4. Государственная услуга по выдаче справок о наличии/отсутствии судимости предоставляется бесплатно, за проставление апостиля взимается госпошлина в размере, установленном законодательством РФ.

5. Порядок работы с заявлениями граждан осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и определен Административным регламентом по предоставлению государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости, утвержденным приказом МВД России от 07.11.2011 года № 1121, приказом МВД России от 04 февраля 2013 года № 62 «О внесении изменений в Административный регламент Министерства внутренних дел Российской Федерации по  предоставлению государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости, утвержденным приказом МВД России от 07.11.2011 года № 1121», приказом МВД России от 19.08.2008 года № 730 « О проставлении апостиля на официальных документах, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации». 

Государственную услугу предоставляет МВД России. Непосредственное представление государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости, проставление апостиля на территории Российской Федерации осуществляет ФКУ «ГИАЦ МВД России» (г. Москва, ул. Новочеремушкинская, д.67, тел.: 8 (495) 332-30-58, 8 (495) 332-30-350) и информационные центры субъектов Российской Федерации. 
По телефону, при личном либо письменном обращении должностные лица ФКУ «ГИАЦ МВД России» и ИЦ обязаны сообщить исчерпывающую информацию по вопросам предоставления государственной услуги. Консультации предоставляются сотрудниками, ответственными за предоставление государственной услуги, по вопросам, касающимся: 

подразделений, в которые можно обратиться с заявлением, включая информацию об их почтовых и электронных адресах (при наличии);

графиков работы ИЦ;

документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

порядка и сроков предоставления государственной услуги;

режима приема граждан сотрудниками;

порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также, принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут.     
График приема заявлений граждан в ИЦ УМВД России
по Новгородской области:
понедельник-четверг с 8.45 до 18.00;

пятница с 8.45 до 16.45;

перерыв: с 12.30 до 14.00

Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 дней с даты регистрации заявления в Информационном центре. При необходимости получения дополнительной информации в иных органах, организациях, учреждениях срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем уведомляется заявитель.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в электронной очереди при подаче заявления в электронной форме в виде запроса о предоставлении государственной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

Справка о наличии (отсутствии) судимости выдается заявителю (в количестве не более двух подлинных экземпляров) или его уполномоченному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
Заявление о проставлении апостиля на официальном документе принимается в установленном порядке на личном приеме в информационном центре по месту получения официального документа при предъявлении паспорта (документа, его заменяющего). При невозможности личного присутствия заявителя, с заявлением о проставлении апостиля может обратиться уполномоченное им лицо при наличии нотариально удостоверенной доверенности
В связи с принятием Федерального закона Российской Федерации «О национальной платежной системе» с 1 января 2013 года органы, предоставляющие государственные услуги, не вправе требовать от заявителя документы, подтверждающие факт внесения платы за услугу, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг в т.ч. за  проставление апостиля на документах, подлежащих вывозу зарубеж. 

Для подтверждения факта оплаты органы, предоставляющие государственные услуги, должны использовать сведения, содержащиеся в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах.

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги 
I) 
Для  предоставления государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости заявителем предоставляются следующие документы:

1.Заявление о выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости (приложение);

2.Копия всех заполненных страниц документа, удостоверяющего личность

-  паспорта гражданина Российской Федерации – для граждан РФ;

- паспорта иностранного гражданина либо иного документа, установленного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан;

- документа, выданного иностранным государством и признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешения на временное проживание, вида на жительство либо иных документов, предусмотренных федеральным законом или признаваемых в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства, - для лиц без гражданства.

3.Копия доверенности на право получения справки о наличии (отсутствии) судимости, выданной в установленном законодательством Российской Федерации порядке, - при подаче заявления доверенным лицом.
4.Копия документа, подтверждающего родство или факт усыновления (удочерения), - при подаче законным представителем (родителем, усыновителем) заявления о выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости в отношении несовершеннолетнего лица, достигшего возраста, с которого наступает уголовная ответственность.
5.Копия документа, подтверждающего факт установления опеки, - при подаче опекуном заявления о выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости в отношении лица, находящегося под опекой.

6. Копия документа, подтверждающего факт установления попечительства- при подаче попечителем заявления о выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости в отношении лица, находящегося под его попечительством.

При предъявлении копий документов, предъявляются также и оригиналы указанных документов.
II) 
При обращении государственных и муниципальных органов о выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости представляются следующие документы:
1. Список лиц, подлежащих проверке на наличие (отсутствие) судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращения уголовного преследования 
2. Заверенное государственным и муниципальным органом письменное согласие гражданина на обработку его персональных данных.

3. Выписка из приказа о назначении или копия заявления о приеме на работу, либо копия заявления о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя лица, которое намерено осуществлять деятельность, к осуществлению которой в соответствии с законодательством Российской Федерации не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

Государственные или муниципальные органы направляют в ИЦ запросы в виде списка лиц, подлежащих проверке на наличие (отсутствие) судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращение уголовного преследования, с сопроводительным письмом за подписью руководителя кадрового подразделения и приложением материалов, предусмотренных Административным регламентом.

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые не предусмотрены Административным регламентом.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости.

Основаниями для отказа в приеме у заявителей документов являются:

-отсутствие заявления о выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости;
-текст заявления не поддается прочтению;

-отсутствие оригиналов документов, указанных в п.п.  2-6 

Срок подготовки отказа в выдаче справки составляет не более пяти рабочих дней.
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего услугу.

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

Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

Нарушение срока предоставления государственной услуги;

Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами  Российской Федерации для предоставления государственной услуги;

Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги.
Отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

Отказ ФКУ «ГИАЦ МВД России» или ИЦ, предоставляющего государственного услугу, его должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ФКУ "ГИАЦ МВД России" или ИЦ, представляющий государственную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководством ИЦ, представляющего государственную услугу, рассматриваются руководством соответствующего территориального органа МВД России на региональном уровне или ФКУ "ГИАЦ МВД России".

Жалобы на решения, принятые должностными лицами ФКУ "ГИАЦ МВД России" или ИЦ, рассматриваются руководством ФКУ "ГИАЦ МВД России" или ИЦ соответственно.

Жалобы на решения, принятые начальником ФКУ "ГИАЦ МВД России", рассматриваются заместителем Министра внутренних дел Российской Федерации, Министром внутренних дел Российской Федерации.

       Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МВД России, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть передана при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование ФКУ "ГИАЦ МВД России" или ИЦ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ФКУ "ГИАЦ МВД России" или ИЦ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ФКУ "ГИАЦ МВД России" или ИЦ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

       Жалоба, поступившая в ФКУ "ГИАЦ МВД России" или ИЦ, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ФКУ "ГИАЦ МВД России" или ИЦ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

        Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
� Далее – «заявители».


� Далее – «государственные или муниципальные органы».


� Пункт 1 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451; 2011, № 31, ст. 4701).





