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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАКАРОВСКОЕ  МО 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Макаровского сельского поселения

Постановление №  79 а

от   17.12.2012 г.                                                                                          
с. Макарово
"Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги регистрация и снятие граждан РФ с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания  "
В целях реализации конституционных прав граждан на обращение в органы местного самоуправления, создания нормативной правовой базы администрации Макаровского МО, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением Правительства РФ от 17.07.1995 г. № 713 « Об утверждении правил регистрации и снятия граждан РФ с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ …», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",постановлением администрации Макаровского муниципального образования от 28. 09.2012 N 53 "Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг"  Уставом Макаровского муниципального образования постановлю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  регистрация и снятие граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания.

2. Постановление И.о. главы администрации Макаровского МО  от 08.10.2012 г. № 60 « Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по регистрационному учету  граждан РФ по месту пребывания и по месту жительства в пределах Макаровского МО» признать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в журнале Информационный Вестник Макаровского МО


Глава администрации

                   Макаровского МО                    _______________ П.В. Монаков

Приложение

к Постановлению  администрации 

Макаровского МО от 17.12.2012  г. № 79 а 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Регистрация  и снятие граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания"
I. Общие положения

           Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации и снятие граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания (далее - Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

                                            2.1. Наименование муниципальной услуги

           Муниципальная услуга "Регистрация  и снятие граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту жительства и по месту пребывания" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

            Муниципальную услугу предоставляет администрация  Макаровского МО (далее - администрация) Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 - 12.00 


суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- регистрация  граждан по месту жительства по месту пребывания;

- снятие граждан по месту жительства;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

      Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать двадцати календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

           Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

             - Постановление Правительства РФ от 17.07.1995 № 713 « Правила регистрации и снятия граждан РФ с регистрационного учета  по месту жительства и по месту пребывания  в пределах РФ и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию »

             - Жилищный кодекс РФ;

             - Гражданский кодекс РФ;

             - Закон РФ от 25.06.1993 г. № 5242-1 « О праве гражданина РФ на свободу передвижения выбор места пребывания места жительства в пределах РФ» 

             Ответственным за предоставление муниципальной услуги под непосредственным руководством главы администрации Макаровского МО, являются специалисты администрации Макаровского МО

2.6. Перечень документов, необходимых для получения
муниципальной услуги

     2.6.1. При регистрации граждан по месту жительства
Гражданин, изменивший место жительства, обязан не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место  жительства обратиться к должностным лицам администрации  Макаровского МО, ответственным за регистрацию, и предоставить:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление установленной формы о регистрации по месту жительства (форма № 6);

-документ, являющийся в соответствии с жилищным законодательством  РФ основанием для вселения в жилое помещение.

Должностные лица, ответственные за регистрацию рассматривают документы, указанные в пункте 2.6.1 и регистрируют граждан по месту жительства. Отметка в паспорте гражданина либо выдача свидетельства о регистрации по месту жительства лица, не достигшего 14- летнего возраста, производится в день поступления в  администрацию Макаровского МО документов указанных в пункте  2.6.1. настоящего регламента.

2.6.2. При регистрации  граждан по месту пребывания.

Граждане, прибывшие для временного проживания в жилые помещениях, не являющихся их местом жительства, на срок свыше 90 дней, обязаны по истечении указанного срок обратиться к должностным лицам, ответвленным за регистрацию, и представить:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление установленной формы о регистрации по месту  пребывания (форма № 1);

- документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина в указанном жилом помещении ( договоры найма (поднайма), социального найма жилого помещения, свидетельство о  государственной  регистрации права на жилое помещения или заявление лица, предоставляющего гражданину жилое помещение). 

              2.6.2.1 Регистрация граждан по месту пребывания в жилых помещениях, не являющихся местом их жительства, осуществляется на срок, определенный по взаимному соглашению:

с нанимателями и всеми совместно проживающими с ними членами их семей, в том числе с временно отсутствующими членами их семей, при условии проживания в домах государственного или муниципального жилого фонда;

с собственниками жилых помещений;

с правлениями жилищно-строительных или жилищных кооперативов, если члены кооперативов не являются собственниками данных жилых помещений.

 2.6.2.2. Должностные лица, ответственные за регистрацию, рассматривают документы, указанные в HYPERLINK \l "sub_200"
 пункте 2.6.2. настоящего регламента,  а также руководствуются пунктов 2.6.2.1 настоящего регламента, регистрируют в установленном порядке граждан по месту пребывания в жилых помещениях, не являющихся местом их жительства, и выдают им свидетельство о регистрации по месту пребывания (Форма № 3).

По желанию гражданина свидетельство о регистрации по месту пребывания может быть направлено  должностными лицами администрацией Макаровского МО по почте по адресу жилого помещения, указанного в заявлении о регистрации по месту пребывания. Собственнику (нанимателю) жилого помещения направляется в 3-дневный срок уведомление о регистрации этого гражданина.

Регистрация несовершеннолетних детей по месту пребывания родителей (усыновителей, опекунов) производится независимо от согласия лиц, указанных в пункте 2.6.2.1. настоящего регламента.

2.6.2.3. Регистрация граждан по месту пребывания осуществляется без их снятия с регистрационного учета по месту жительства.

2.6.3.  Снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания по месту жительства.

 2.6.3.1. Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания в жилых помещениях, не являющихся местом их жительства, по истечении сроков, указанных в их заявлениях о регистрации по месту пребывания (а в гостиницах, санаториях, домах отдыха, пансионатах, кемпингах, больницах, на туристских базах и в иных подобных учреждениях - по их выбытии).

При досрочном убытии гражданина из жилого помещения, не являющегося его местом жительства, этот гражданин либо лицо, предоставившее ему жилое помещение для временного проживания, обращается с заявлением в произвольной форме о снятии его с регистрационного учета по месту пребывания с указанием даты убытия (если такая дата известна) либо направляет заявление почтовым отправлением.

Собственник (наниматель) жилого помещения в случае получения уведомления о регистрации по месту пребывания гражданина, которому он не давал согласие на временное проживание, может подать заявление в произвольной форме об аннулировании этому гражданину регистрации по месту пребывания в администрацию Макаровского МО.

              2.6.3.2. Снятие гражданина с регистрационного учета по месту жительства производится  должностными лицами администрации Макаровского МО в случае:

а) изменения места жительства - на основании заявления гражданина о регистрации по новому месту жительства или заявления о снятии его с регистрационного учета по месту жительства (в письменной форме или в форме электронного документа). При регистрации по новому месту жительства, если гражданин не снялся с регистрационного учета по прежнему месту жительства, орган регистрационного учета в 3-дневный срок обязан направить соответствующее уведомление в  администрацию Макаровского МО по прежнему месту жительства гражданина для снятия его с регистрационного учета;

б) призыва на военную службу - на основании сообщения военного комиссариата;

в) осуждения к лишению свободы - на основании вступившего в законную силу приговора суда;

г) признания безвестно отсутствующим - на основании вступившего в законную силу решения суда;

д) смерти или объявления решением суда умершим - на основании свидетельства о смерти, оформленного в установленном законодательством порядке;

е) выселения из занимаемого жилого помещения или признания утратившим право пользования жилым помещением - на основании вступившего в законную силу решения суда;

ж) обнаружения не соответствующих действительности сведений или документов, послуживших основанием для регистрации, а также неправомерных действий должностных лиц при решении вопроса о регистрации - на основании вступившего в законную силу решения суда;

2.6.3.3. При снятии граждан с регистрационного учета по месту жительства по основаниям, предусмотренным подпунктами "в", "г", "д", "е" и «ж» пункта 2.6.3.2.  настоящего регламента, соответствующие документы могут быть представлены заинтересованными физическими и юридическими лицами.

При этом в случае если заинтересованным физическим или юридическим лицом не представлено свидетельство о смерти, администрация Макаровского МО, запрашивает информацию о государственной регистрации смерти в органах записи актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.3.4.  Администрация Макаровского МО на основании полученных документов снимает граждан с регистрационного учета по месту жительства в 3-дневный срок.

Отметка в паспорте гражданина о снятии его с регистрационного учета по месту жительства производится в день поступления в администрацию Макаровского МО соответствующих документов, указанных в пункте 2.6.3.2..

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в  главе 2.6. административного регламента;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

                                      Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди

            Максимальный срок ожидания в очереди:

- при подаче заявления - не более 20 минут;

- при  проставлении отметки в паспорте о снятии гражданина или о регистрации по месту жительства - не более 5 минут.

 - при выдаче свидетельства о регистрации по месту жительства лицу, не достигнувшему 14- летнего возраста – не более 10 мин.

 - при выдаче свидетельства о временной регистрации гражданину – не более 10 мин.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать двух рабочих дней.

Регистрация запроса при личном приеме заявителя осуществляется немедленно.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности администрации;

- доступность обращения за предоставлением услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста.
2.12'. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

                         Оснований для отказа в приеме документов не имеется.
       2.13  Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
            2.13.1 Кабинет специалиста оборудован персональным компьютером,  и оргтехникой, телефоном, позволяющие своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13.2 Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стулья  и столами оснащены канцелярскими принадлежностями и образцом заявлений 

              2.13.3. Место  для  информирования заявителей оборудовано текстовой информацией, размещенной на информационном стенде, которая необходима для предоставления муниципальной услуги
                  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) проставление отметки в паспорте о снятии гражданина или о регистрации по месту жительства.

4) выдача свидетельства о регистрации по месту жительства лицу, не достигнувшему 14- летнего возраста.

 5) выдача  свидетельства о временной регистрации гражданину

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в разделе 2.6 настоящего административного регламента;

3.2.2. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 настоящего административного регламента, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

а) при согласии Заявителя устранить препятствия специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

б) при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

- при отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает Заявителю собственноручно заполнить заявление .

3.2.3. Общий максимальный срок приема документов от Заявителя не может превышать 20 минут.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной услуги является получение специалистом администрации, уполномоченным на производство по заявлению (далее - исполнитель), принятых документов.

3.3.2. Исполнитель проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги 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) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, их соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые указаны в данном административном регламенте.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдением сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.3. Глава администрации проводят личный прием заявителей.

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись Заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона (26417).

Специалист, осуществляющий запись Заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения ( в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется Заявителю.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение
