РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ШАБЛЫКИНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22 мая 2012 г.                                                                                №15
В целях открытости и общедоступности информации населению администрации Косулического сельского поселения по предоставлению государственных и муниципальных услуг, на основании Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района от 11.02.2010 года № 23 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация Хотьковского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить административный регламент  по оказанию администрацией Хотьковского сельского поселения муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства»

2.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Хотьковского
 сельского поселения                                                  А.Н.Семёнов
Приложение 
Утверждено постановлением

администрации Хотьковского сельского поселения
от 22 мая 2012 года №15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Хотьковского сельского поселения муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства»

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Хотьковского сельского поселения муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства» (далее - Административный регламент) разработан в целях регламентирования регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в администрации Косулического сельского поселения (далее – сельское поселение), в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства» (далее – муниципальная услуга), постановка на регистрационный учёт по месту жительства, снятие с регистрационного учёта по месту жительства граждан Российской Федерации, а также определения сроков, последовательности административных процедур и административных действий администрации сельского поселения.
1.2.    Получатели услуги.
Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, имеющие в собственности домовладения на территории Хотьковского сельского поселения
1.3. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также о времени приема документов, сроках и процедурах муниципальной услуги, а также консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: 

по адресу: 303260, Орловская область, Шаблыкинский район, с. Хотьково, ул.Тургенева д.7 

Режим работы по приему заявлений: Понедельник – пятница, с 9.00 до 13.00
Контактный телефон 8(48644) 2-32-54
Адрес официального сайта в сети «Интернет»: HYPERLINK "mailto:uad@megalink.ru" 
 www.adminshabl.57ru.ru
Адреса электронной почты: shablr@adm.orel.ru, hotkovosp@mail.ru
1.3.2. Порядок, форма и место размещения указанной информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде администрации сельского поселения предоставляется следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы бланков в рамках предоставления муниципальной услуги;
- график (режим) работы с заявителями, контактный телефон ведущего специалиста;

- адрес официального сайт администрации района, на котором размещен настоящий регламент и адреса электронной почты для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- таблица максимальных сроков предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) ведущего специалиста администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу.

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства»

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения в лице ведущего специалиста администрации сельского поселения (далее – ведущий специалист).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является постановка на регистрационный учёт или снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан РФ, отказ  при предоставлении муниципальной услуги.
Результаты предоставляются в виде отметки в паспорте гражданина РФ о регистрации по месту жительства или снятии с регистрационного учёта по месту жительства заявителя.
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня со дня поступления обращения об исполнении муниципальной услуги с предоставлением необходимых документов указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента.
2.4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

1) оформление документов 
2) отметке в домовой книге сельского поселения о постановке на регистрационный учет по месту жительства и (или) снятие с регистрационного учета по месту жительства заявителя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:
- Конституцией Российской Федерации (официальное опубликование с изменениями «Российская газета» от 21.01.2009 г.);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (официальное опубликование «Российская газета» от 08.12.1994 г. , 28.11.2001 г. , 06.02.1996 г. , 07.02.1996 г. , 08.02.1996 г. , 10.02.1996 г.);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (официальное опубликование «Российская газета» от 12.01.2005 г.);             

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальное опубликование «Российская газета» от 30.07.2010 г.) 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальное опубликование «Российская газета» от 05.05.2006 г.)
- Закон РФ от 25.06.1993 г. № 5242-1 « О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в приделах РФ» (официальное опубликование Российская газета № 152 от 10.08.1993)

- Постановление правительства РФ от 17.07.1995 г. № 713 (официальное опубликование Российская газета № 144 от 27.02.1995)
- Уставом Хотьковского сельского поселения, (с изменениями) (зарегистрированного главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Орловской области 08 февраля 2012 г.).

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.
2.6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной  услуги заявителю необходимо подать: 

- заявление о регистрации по месту жительства или заявление о снятии с регистрационного учета по месту жительства в письменной форме в администрацию сельского поселения;
- паспорт гражданина РФ;
- свидетельство о рождении для детей, не достигших 14 лет;
- для несовершеннолетних детей справка от родителя, зарегистрированного  по другому месту жительства, о том, что его ребенок не зарегистрирован совместно с ним;
- свидетельство о праве собственности на домовладение;

- домовая книга домовладельца; 
- заявление в письменной форме на имя главы сельского поселения, о согласии на регистрацию заявителя от каждого собственника, в случае двух и более собственников входящих в долю собственности на домовладение;
- адресный листок убытия.

В рамках предоставления муниципальной услуги ведущий специалист администрации имеет право дополнительно затребовать документы и информацию от заявителя определенных в перечне документов и сведений, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных  в пункте 2.6.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется по установленной форме (приложение 2 к настоящему Административному регламенту), с указанием причины отказа и предоставляется заявителю лично.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей.

Здание администрации Хотьковского сельского поселения оборудовано входами, обеспечивающими свободный доступ в помещения, противопожарной системой, средствами пожаротушения.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.1. Места для информирования и предоставления муниципальной услуги
Места информирования и предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимой мебелью, компьютерным оборудованием, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, содержащими информацию о соблюдении жилищного законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы жилищного права.
В администрации сельского поселения прием заявителей осуществляется непосредственно на рабочем месте (в кабинете) ведущего специалиста.

2.9.2. Места для ожидания

 Места ожидания исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Ведущий специалист сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги непосредственно работает:
- с полным пакетом документов заявителя;
- с похозяйственными книгами, находящимися на хранении;
- с домовыми книгами, находящимися на хранении;

- с нормативно-правовыми актами законодательства Орловской области
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка пакета документов и определение возможности предоставления муниципальной услуги;

- постановка на регистрационный учёт по месту жительства или снятие с регистрационного учета по месту жительства заявителя;
- выдача документов заявителю;
Порядок административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

Все административные процедуры исполняются ведущим специалистом сельского поселения. 

3.3.1. Административная процедура «Прием, первичная обработка пакета документов и определение возможности предоставления муниципальной услуги»

Основанием для начала административного действия является представление полного пакета документов заявителем определенного в п.2.6 настоящего административного регламента.

На основании принятого решения главой сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги ведущий специалист приступает к исполнению муниципальной услуги или оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 20 минут.
Критерием к выполнению следующих административных процедур является наличие проверенного полного пакета документов от заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Административная процедура «Постановка на регистрационный учёт по месту жительства или снятие с регистрационного учета по месту жительства заявителя»

Основанием для начала административного действия является наличие полного пакета документов, представленного заявителем.

Ведущий специалист осуществляет оформление документов, определенных в п.3.1 постановки на регистрационный учёт по месту жительства или снятие с регистрационного учёта по месту жительства заявителя.
Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать одного рабочего дня.

Критерием к выполнению следующих административных процедур являются отметка в паспорте гражданина РФ о постановке на регистрацию по месту жительства  или снятие с регистрационного учёта по месту жительства.
3.3.3. Административная процедура «Выдача документов заявителю»
Основанием для начала административного действия является проставленная отметка в паспорте о регистрации по месту жительства или снятия с регистрационного учета по месту жительства или оформленный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Ведущий специалист выдает оформленные документы заявителю.
Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 20 минут.
3.4. Основанием для определения исполнения муниципальной услуги является проставление отметки о регистрации по месту жительства или снятие с регистрационного учета в паспорте гражданина РФ.  
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль и принятия решений о постановке на регистрационный учёт по месту жительства и (или) о снятие с регистрационного учёта по месту жительства заявителя  осуществляет глава администрации сельского поселения.

4.2. Глава администрации сельского поселения ежедневно проверяет соблюдения и исполнения административных процедур ведущим специалистом по предоставлению муниципальной услуги. По результатам проверки могут быть даны указания по устранению выявленных нарушений.

4.3. Ведущий специалист, являющийся исполнителем по предоставлению муниципальной услуги и несет персональную ответственность установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами за:

- соблюдение сроков и порядка административных процедур;

- грамотное оформление документов;
- проставление отметки в паспорте гражданина РФ о регистрации по месту жительства или о снятие с регистрационного учёта по месту жительства:

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ РЕШЕНИЙ ГЛАВОЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявитель лично или через своего представителя вправе обжаловать действие (бездействие) и решения, а также нарушение сроков исполнения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой к главе администрации сельского поселения на принятое решение в ходе личного приема, действие (бездействие) ведущего специалиста по предоставлению муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба должна быть составлена в письменном виде и адресована главе администрации сельского поселения.
5.2.3. Жалобы заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.4. Глава сельского поселения обязан рассмотреть жалобу в течение 30 дней. Граждане письменно уведомляются о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы.

5.2.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное обращение заявителя с жалобой в письменном виде.
5.2.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы заявителя и подготовка мотивированного ответа в письменной форме.

5.3. Судебное обжалование
Решение или отказ по предоставлению муниципальной услуги главой сельского поселения могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством РФ.
Приложение 1
к Административному регламенту

 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 
по месту пребывания и по месту жительства»

 

Приложение 2
к Административному регламенту

 
ОТКАЗ 

в предоставлении муниципальной услуги 
«Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства»
Дан администрацией Хотьковского сельского поселения

Шаблыкинского района Орловской области

Гр._________________________________________________ 

___________________________________________________

_________ г.р., проживающему (ей) 

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

На основании _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Глава Хотьковского
сельского поселения
	А.Н.Семёнов
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