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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАКАРОВСКОЕ МО 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Макаровского сельского поселения

Постановление № 60

от 08.10.2012 г.                                                                                          
с. Макарово
"Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Макаровского МО "
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", 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" Устава Макаровского муниципального образования постановлю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Макаровского МО.
2. Опубликовать настоящее постановление в журнале Информационный Вестник Макаровского МО

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой 

И.о. Главы администрации

Макаровского МО                    ___________________________ Н.Н. Ищенко 

Приложение

к Постановлению  администрации 

Макаровского МО от 08.10.2012 г. № 60 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах  Макаровского МО 

I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Макаровского  муниципального образования устанавливает порядок предоставления данной муниципальной услуги.

Нормативное правовое регулирование предоставления  муниципальной услуги

2. Предоставление муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах  Макаровского муниципального образования осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. N 5242-1 "О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. 

3.  Администрация Макаровского МО при предоставлении  муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Макаровского  муниципального образования также руководствуются Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним".

Орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги

4. Регистрационный учет осуществляется  Макаровским муниципальным образованием, данная функция исполняется уполномоченными Главой администрации должностными лицами.

5 Должностные лица, ответственные за регистрацию, не вправе отказывать гражданам в приеме заявлений на регистрацию и снятие их с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

6. Регистрация и снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах  муниципального образования производится бесплатно.

7. Гражданин, изменивший место жительства, не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства, обращается с заявлением о регистрации по месту жительства по установленной Регламентом форме к должностным лицам, ответственным за регистрацию. 

8. Гражданин, прибывший для временного проживания в жилое помещение, не являющееся его местом жительства, на срок свыше 90 дней, по истечении указанного срока обращается с заявлением о регистрации по месту пребывания по установленной Регламентом форме к должностным лицам.

9. Регистрация граждан по месту пребывания в жилые помещения, не являющиеся их местом жительства, осуществляется без снятия их с регистрационного учета по месту жительства.

Срок регистрации гражданина по месту пребывания определяется по взаимному соглашению.

10. Заявление о регистрации по месту пребывания и по месту жительства, снятии с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).

Требования к комплекту документов

11. Для регистрации по месту пребывания гражданин представляет лицам, ответственным за регистрацию:

документ, удостоверяющий личность;

заявление о регистрации по месту пребывания по форме N 1 (приложение N 1 к Регламенту);

документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина по указанному адресу (договор найма (поднайма), заявление лица, предоставившего гражданину жилое помещение).

12. Для регистрации по месту жительства гражданин представляет лицам, ответственным за регистрацию:

документ, удостоверяющий личность;

заявление о регистрации по месту жительства по форме N 6 (приложение N 6 к Регламенту);

документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (заявление лица (лиц), предоставившего гражданину жилое помещение, договор, свидетельство о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение), решение суда о признании права пользования жилым помещением либо иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением). Для регистрации достаточно представления одного из перечисленных документов.

Граждане, снявшиеся с регистрационного учета по месту жительства до прибытия к новому месту жительства, представляют адресный листок убытия по форме N 7 (приложение N 7 к Регламенту), выданный уполномоченным органом по прежнему месту жительства.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

получение гражданином свидетельства о регистрации по месту пребывания, свидетельства о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) установленной формы;

проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о регистрации по месту жительства установленной формы;

снятие гражданина с регистрационного учета по месту пребывания;

проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о снятии с регистрационного учета по месту жительства.

Требования к графику работы сотрудников, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, и организации приема граждан

14. Прием граждан специалистами администрации Макаровского МО, производится в дневное время, 

	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	8.00 - 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник
	8.00 - 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	8.00 - 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг
	8.00 - 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	8.00 - 12.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


          15. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

с использованием средств телефонной связи;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты администрации Макаровского МО участвующие в предоставлении муниципальной услуги, информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. Максимальное время разговора, с учетом возраста обратившегося и восприятия им получаемой информации - 5 минут.

III. Административные процедуры

Регистрация граждан по месту пребывания

16. При поступлении заявления о регистрации по месту пребывания по форме N 1 (приложение N 1 к Регламенту) лица, ответственные за регистрацию, в присутствии заявителя проверяют комплектность представленных документов (максимальный срок выполнения действия - 5 минут) и производят регистрацию гражданина. Заполняют и нумеруют свидетельства о регистрации по месту пребывания по форме N 3 (приложение N 3 к Регламенту) с помощью печатных устройств. При его заполнении сокращения и исправления записей не допускаются. Свидетельству о регистрации по месту пребывания по форме N 3 (приложение N 3 к Регламенту),максимальный срок выполнения действия - 5 минут; Оформленные свидетельства о регистрации по месту пребывания подписываются. Главой администрации муниципального образования, а в их отсутствие лицами, исполняющими их обязанности, и скрепляются печатями. Максимальный срок выполнения действия - 2 минуты. При обращении граждан в связи с утратой свидетельства о регистрации по месту пребывания должностными лицами  администрации Макаровского МО выдается дубликат с проставлением в нем прежнего регистрационного номера, а в выдаваемом свидетельстве о регистрации по форме N 3 (приложение N 3 к Регламенту) в верхнем правом углу запись "Дубликат". Максимальный срок выполнения действия - 10 минут

После процедуры регистрации в 5-дневный срок передают  адресные листки прибытия,  составленными в 2-х экземплярах, в орган регистрационного учета.( в ТПУФМС России по Иркутской области в Киренском районе)

Регистрация граждан по месту жительства

17. Должностные лица, ответственные за регистрацию, на основании заявления гражданина о регистрации по месту жительства и представленных документов заполняют карточку регистрации по форме N 9 (приложение N 9 к Регламенту), поквартирную карточку по форме N 10 (приложение N 10 к Регламенту), адресные листки прибытия по форме N 2 (приложение N 2 к Регламенту), листок статистического учета прибытия по форме N 12П и листок статистического учета выбытия по форме N 12В к ним (приложение N 12 к Регламенту) - на лицо, подлежащее статистическому наблюдению. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

18. Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина, заявление о регистрации по месту жительства по форме N 6 (приложение N 6 к Регламенту), документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, рассматривается специалистами администрации. После проверки вышеуказанных документов и правильности их заполнения в паспортах граждан, проставляется оттиск штампа о снятии с регистрационного учета по месту жительства и оттиск штампа о регистрации по месту жительства. Максимальный срок выполнения действия - 3 минуты.

19. Штамп о регистрации по месту жительства также проставляется в карточке регистрации по форме N 9 (приложение N 9 к Регламенту) 

20. Первые экземпляры адресных листков прибытия по форме N 2 (приложение N 2 к Регламенту) при регистрации граждан по месту жительства направляются в ТП УФМС России по Иркутской области в Киренском районе не реже одного раза в неделю. Вторые экземпляры адресных листков прибытия  остаются в деле и хранятся в администрации Макаровского МО. 

Сведения о фактах регистрации граждан по месту жительства не реже одного раза в неделю о направляются в органы налоговой службы.

21. Если зарегистрированные по новому месту жительства граждане самостоятельно снялись с регистрационного учета по прежнему месту жительства (за исключением перемены места жительства внутри республики, края, области, округа) и в их адресных листках убытия по форме N 7 (приложение N 7 к Регламенту) указано, что они выбыли в иную республику, край, область, округ, а не в тот регион, куда они фактически прибыли, в ТП УФМС России по их прежнему месту жительства в 3-дневный срок направляется сообщение произвольной формы с указанием адреса, по которому данный гражданин зарегистрирован по месту жительства.

22. Заявления о регистрации по месту жительства по форме N 6 (приложение N 6 к Регламенту) и иные документы, являющиеся основанием для вселения граждан в жилые помещения (заявления лиц (лиц), предоставивших гражданам жилые помещения, копии договоров, свидетельств о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение), решений суда о признании права пользования жилым помещением, иные документы или их надлежащим образом заверенные копии, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением), подшиваются в дела. Количество томов дела формируется в зависимости от объема.

Контроль за предоставлением  муниципальной услуги

23. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей  муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений  специалистами администрации осуществляется главой администрации Макаровского МО, а также уполномоченными должностными лицами ТП УФМС России по Иркутской области в Киренском районе, ответственными за организацию данного направления работы.

Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принятых решений

24. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц в ходе предоставления ими  муниципальной услуги по регистрационному учету в досудебном и судебном порядке.

25. При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу

 Главе администрации Макаровского МО, на действия (бездействие) подчиненных ему специалистов.

26. Срок рассмотрения обращений граждан - не более 15 дней.

27. Действия или бездействие должностных лиц, ответственных за регистрацию, затрагивающие право гражданина Российской Федерации на выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации, могут быть обжалованы гражданами                

28. Так же гражданин может обратиться с письменным обращением и указать следующее:

наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), - его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;

наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 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 не предусмотренная Правилами и Регламентом обязанность;

иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

29. По результатам рассмотрения обращения специалистами администрации Макаровского МО, которому оно адресовано, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины.

30. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотренного письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении, с предварительным информированием по телефону. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

31. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

