Административный регламент

Федерального агентства морского и речного транспорта предоставления государственной услуги по оформлению и выдаче удостоверений личности моряка членам экипажей морских судов, судов смешанного (река-море) плавания и судов рыбопромыслового флота

(утв. приказом Минтранса РФ от 12 декабря 2013 г. № 460)

(ИЗВЛЕЧЕНИЕ)

Круг заявителей, порядок информирования о представлении государственной услуги и получения консультаций
2. В соответствии с пунктом 3 Положения об удостоверении личности моряка, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 18 августа 2008 г. № 628, заявителями являются:

-   граждане Российской Федерации, трудящиеся по найму, занятые или работающие в любом качестве на борту морского судна (за исключением военного корабля), морского судна рыбопромыслового флота или судна смешанного (река-море) плавания, используемого для целей торгового мореплавания, включая учащихся учебных заведений, направляемых на суда для прохождения плавательной практики;

- иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, которые отвечают указанным выше требованиям.
3. В соответствии с пунктом 5 Инструкции о порядке применения Положения об удостоверении личности моряка, утвержденной приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 19 декабря 2008 г. № 213, оформление и выдача удостоверения личности моряка производится учреждениями вне зависимости  от места жительства (регистрации) лица, подавшего анкету-заявление о выдаче  удостоверения личности моряка, и местонахождения судовладельца-работодателя.

7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники учреждения подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонило обратившееся лицо, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности работника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на вопросы обратившегося лица звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника или обратившемуся лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 
8. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется работниками при личном контакте с заявителями, с использованием  сети Интернет, почтовой и телефонной связи; заявители , представившие документы для выдачи УЛМ, в обязательном порядке  информируются работниками о сроке его оформления; о готовности УЛМ сообщается заявителю по сети Интернет или по указанному им почтовому адресу или телефону.

10. Письменные обращения заявителей рассматриваются работниками, предоставляющими государственную услугу, в срок, не превышающий 30 календарных дней; информация по электронной почте предоставляется в режиме вопросов-ответов не позднее пяти рабочих дней с даты получения вопроса.

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем
17. Для оформления УЛМ заявитель представляет в учреждение:

1) заполненную анкету-заявление о выдаче удостоверения личности моряка 
  согласно приложению № 2 к настоящему регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя:

а) граждане Российской Федерации. Постоянно проживающие на территории Российской Федерации:

- основной документ. удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации с регистрацией по месту жительства или по месту временного пребывания;

- основной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, по которому гражданин Российской Федерации осуществляет выезд из Российской Федерации и въезд в Российскую Федерацию (заграничный паспорт);

б) граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за границей:

- заграничный паспорт;

- документ, подтверждающий постоянное проживание за пределами Российской  Федерации, выданный компетентными органами государства постоянного проживания;

в) иностранные граждане, постоянно проживающие на территории Российской Федерации:

- вид на жительство в Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства;

- документ, удостоверяющий личность заявителя, выданный государством гражданства (подданства), признаваемый Российской Федерации в этом качестве;

г) лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации,- вид на жительство в Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства;     

3) документ, подтверждающий, что заявитель трудится по найму, занят или работает в любом качестве на борту судна;

4) при отсутствии документа, подтверждающего, что заявитель трудится по найму, занят или работает в любом качестве на борту судна, представляется действительный диплом, квалификационное свидетельство, медицинская книжка, подтверждающие соответствие уровня профессиональной подготовки и состояние здоровья заявителя требованиям, установленным международными конвенциями для членов экипажей судов.

Вместе с документами представляются их копии, которые в последующем используются при проведении проверки наличия оснований для выдачи УЛМ. Оригиналы документов возвращаются их владельцу.

Оформленные на территории иностранных государств официальные документы должны быть легализованы в установленном порядке.

Если документы составлены на иностранном языке, к ним должен прилагаться удостоверенный перевод на русский язык.

Для предоставления государственной услуги в электронной форме заявитель может направить заполненную анкету-заявление на электронный почты Россморречфлота (fp@morflot.ru) или учреждения, а оригинал анкеты-заявления представить в двух экземплярах при личном посещении Росморречфлота или учреждения в назначенное ему время.

Заявитель информирует работника об уплате государственной пошлины за выдачу УЛМ.

Анкета-заявление в двух экземплярах представляется заполненной в машинописном виде с черно-белой или цветной фотографией размером 30*40 мм, выполненной на светлом фоне на матовой бумаге. На снимке заявитель должен быть изображен без головного убора. Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

В анкете-заявлении заявитель должен указать свою фамилию, имя, отчество (при наличии) (в том числе ранее имевшиеся), пол, дату и место рождения, адрес места жительства (регистрации), место работы (службы, учебы) в течение последних пяти лет с указанием полного наименования и местонахождения организации (адреса юридического лица).Для проверки достоверности сведений о трудовой деятельности, указанных в анкете-заявлении, работник учреждения при необходимости требует предъявления документов заявителя, подтверждающих его трудовую деятельность (трудовую книжку, выписку из нее, справку с мета работы, мореходную книжку, трудовой договор).

18. В качестве документа, подтверждающего работу заявителя на судне, представляется один из следующих документов:

- представление на выдачу УЛМ российского судовладельца, зарегистрированного в установленном порядке на территории Российской Федерации и имеющего право нанимать капитана и членов экипажа судна;

-   представление на выдачу УЛМ российской организацией по найму и трудоустройству моряков, имеющей лицензию на оказание услуг по трудоустройству граждан Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации;

-     мореходная книжка с записью о занимаемой должности на судне;

-   трудовой договор о работе на судне, плавающем под иностранным флагом, заключенный заявителем непосредственно с судовладельцем;
-  судовая роль судна, выходящего из порта Российской Федерации (в исключительных, при необходимости замены члена экипажа выходящего  в рейс судна).

19. За достоверность документов, представляемых для оформления и выдачи УЛМ, организации, заверяющие документы, и заявитель несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Срок предоставления государственной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур
14. Срок оформления УЛМ не должен превышать 15 календарных дней с даты поступления в учреждение анкеты-заявления о выдаче удостоверения личности моряка. Срок оформления УЛМ исчисляется с даты принятия документов заявителя.

15. Предоставление государственной услуги приостанавливается на время получения ответа Федерального казначейства России на запрос по подтверждению уплаты государственной пошлины, время ответа на запрос территориального органа Федеральной миграционной службы для проверки подлинности документов, выданных Федеральной миграционной службой и ее территориальными органами, время ответа на запрос Консульского департамента Министерства иностранных дел Российской Федерации для проведения дополнительной проверки личности гражданина Российской Федерации. Постоянно проживающего за границей. А также на время предоставления заявителем документа, подтверждающего, что заявитель трудится по найму. Занят или работает в любом качестве на борту судна.
29.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче анкеты-заявления и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут.

35. Максимальный срок предоставления заявителем документов для выдачи УЛМ и их проверка составляет 20 минут.

40. Максимальный срок сканирования анкеты-заявления, фотографирование и снятие биометрических параметров составляет 10 минут.

42. Максимальный срок регистрации принятых документов, выдача расписки-уведомления заявителю о приеме документов для выдачи УЛМ составляет 7 минут.

44. Максимальный срок подготовки документов к отправке на согласование с ФСБ составляет 15 минут.

45. Максимальный срок согласования с ФСБ (с учетом времени подготовки к отправке анкеты-заявления и времени доставки анкеты-заявления в ФСБ, времени рассмотрения анкеты-заявления ФСБ и  времени доставки в учреждение ответа с результатом согласования выдачи УЛМ с ФСБ) составляет 14 дней. 

47. Максимальный срок проведения проверок составляет 30 минут(без учета срока отправки запроса и поступления ответа на запрос Федеральной миграционной службы или Консульского департамента Министерства иностранных дел Российской Федерации).
48. Максимальный срок проверки документов, подтверждающих работу заявителя н судне составляет 10 минут (без учета срока поступления ответов на запросы по месту выдачи документов).

50. Максимальный срок подготовки заключения о результатах проверки наличия оснований для оформления и выдачи УЛМ составляет 20 минут.
51. Максимальный срок направления уведомления заявителю об отказе в выдаче УЛМ составляет трое суток с даты принятия решения.

54. Максимальный срок оформления УЛМ составляет 22 минуты.

55. Максимальный срок выдачи УЛМ составляет 12 минут. 

Максимальный срок отправки информации о выдаче УЛМ в координационный центр составляет 8 минут. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

22. В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

1) отсутствие у гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего на территории Российской Федерации. Внутреннего паспорта, с регистрацией по месту жительства или месту временного пребывания или заграничного паспорт;

2) отсутствие у гражданина Российской Федерации. Постоянно проживающего за границей, заграничного паспорта или документа, подтверждающего постоянное проживание за пределами Российской Федерации, выданного компетентным органом государства постоянного проживания;

3) отсутствие у иностранного гражданина, постоянно проживающего в Российской Федерации, вида на жительство в Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства или документа. Удостоверяющего личность, выданного государством гражданства (подданства), признаваемого Российской Федерацией в этом качестве;

4) отсутствие у лица без гражданства, постоянно проживающего в Российской Федерации, вида на жительство  в Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства;

5) истечение срока действия документов, удостоверяющих личность заявителя;     

6)   наличие у заявителя более одного УЛМ. срок действия которых не истек;

7) отсутствие документа, подтверждающего, что заявитель трудится по найму, занят  или работает в любом качестве на борту судна или действительного диплома, квалифицированного свидетельства, медицинской книжки, подтверждающих соответствие уровня профессиональной подготовки и состояния заявителя требованиям, установленным международными конвенциями для членов экипажей судов;

8) выявление при приеме документов признаков подделки, недостоверных или искаженных сведений, повреждений, которые не позволяют однозначно  истолковать их содержание, а также невыполнение требований к оформлению анкеты-заявления.   

24. Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является непредставление документа, подтверждающего, что заявитель трудится по найму, занят или работает в любом качестве на борту судна (при наличии у заявителя действительного диплома, квалификационного свидетельства, медицинской книжки, подтверждающих соответствие уровня профессиональной подготовки и состояние здоровья требованиям, установленным международными конвенциями для членов экипажей судов).

В этом случае учреждение осуществляет оформление УЛМ, однако выдает оформленное УЛМ только после представления документа, подтверждающего, что заявитель трудится по найму, занят или работает в любом качестве на борту судна. 

25. Основаниями для отказа в выдаче УЛМ являются:
- отсутствие документа, подтверждающего, что заявитель трудится по найму, занят или работает в любом качестве на борту судна;

- неуплата государственной пошлины;

- наличие у заявителя более одного УЛМ, срок действия которых не истек;

-получение из органа федеральной службы безопасности отказа в согласовании выдачи УЛМ или уведомления о его направлении в течение семи календарных дней с даты поступления анкеты-заявления в орган федеральной службы безопасности;

- отказ заявителя от сдачи ранее выданного УЛМ. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

27. За предоставление государственной услуги в соответствии подпунктом 3 пункта 1 статьи 333.28 Федерального закона от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ «Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая)» уплачивается государственная пошлина в размере 1300 рублей в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

Образцы бланков с реквизитами счета по уплате государственной пошлины размещены на информационных стендах и официальных сайтах Росморречфлота и учреждения.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

30. Запрос о предоставлении государственной услуги заявитель может направить в учреждение почтой или  в электронной форме с приложением анкеты-заявления. Указанный запрос рассматривается в течение одного рабочего дня. Работник учреждения рассматривает правильность заполнения анкеты-заявления, информирует заявителя о замечаниях по заполнению анкеты-заявления, регистрирует запрос заявителя о предоставлении государственной услуги и назначает заявителю дату и время представления оригиналов документов для предоставления государственной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги и назначенные дата и время прибытия заявителя в учреждение регистрируется в специальной таблице, формируемой в электронной форме в компьютере работника учреждения.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц

69. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Росморречфлота и учреждений в досудебном (внесудебном) порядке:
- должностных лиц учреждения- в Росморречфлот;

- должностных лиц Административного  управления Росморречфлота- руководителю Росморрефлота;

- руководителя Росморречфлота- в Минтранс России

70. Предмет жалобы:

- нарушения срока регистрации анкеты-заявления;

- нарушения срока предоставления государственной услуги;

- требования представить документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

- отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, для представления государственной услуги;

- отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

- требования внесения заявителем за предоставление государственной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами;

- отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушения установленного срока для внесения таких исправлений.
