АДМИНИСТРАЦИЯ

РУНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         29.06. 2011г.                                 с.Руновка                                            № 26  

Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Осуществление регистрации по месту жительства граждан» на территории Руновского сельского поселения

     В соответствии со ст. 8 п.3 Устава Руновского сельского поселения, принятого решением муниципального комитета Руновского сельского поселения от 21.06.2008г. № 199

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление регистрации по месту жительства граждан» на территории Руновского сельского поселения (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации 
Руновского сельского поселения                                                                 Л.А. Токмакова
 УТВЕРЖДЁН

                                                                                     Постановлением администрации

                                                                                     Руновского сельского поселения

                                                                                      от 29.06.2011г. № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Осуществление регистрации по месту жительства граждан»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление регистрации по месту жительства граждан» устанавливает порядок предоставления данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры), порядок взаимодействия территориальных органов с органами местного самоуправления при осуществлении полномочий по регистрации граждан по месту жительства.

1.2. Нормативное правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту жительства в пределах Российской Федерации осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

1.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Регистрационный учет осуществляется территориальными органами через их структурные подразделения, а в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, - органами местного самоуправления поселений.

Муниципальная услуга осуществляется должностными лицами администрации Руновского сельского поселения.

Организационно-методическое руководство деятельностью территориальных органов по осуществлению регистрационного учета выполняет Отделение Управления Федеральной миграционной службы по Приморскому краю.

Должностными лицами, ответственными за регистрацию, осуществляющими первичный прием от граждан документов на регистрацию по месту жительства, подготовку и передачу в орган регистрационного учета предусмотренных учетных документов, а также ведение и хранение поквартирных карточек и карточек регистрации по месту жительства, являются должностные лица:   администрации Руновского сельского поселения.

Должностные лица, ответственные за регистрацию, не вправе отказывать гражданам в приеме заявлений на регистрацию по месту жительства.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Регистрация граждан по месту жительства граждан производится бесплатно.

2.1. 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, а при их отсутствии к собственнику жилого помещения.

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

Документами, удостоверяющими личность граждан Российской Федерации, необходимыми для осуществления регистрационного учета, являются:

паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

паспорт гражданина СССР, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, до истечения срока его действия;

свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста;

паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, - для лиц, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации.

2.2. Требования к комплекту документов

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

документ, удостоверяющий личность;

заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение № 6);

документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (заявление лица, 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, выданный уполномоченным органом по прежнему месту жительства.

2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

Местонахождение администрации Руновского сельского поселения:

692098, Приморский край, Кировский район, с.Руновка, ул. Кооперативная, 21;

телефон: 8(42354) 27-4-38

Адрес электронной почты: runopos@yandex.ru 

График работы: 

понедельник – пятница с 09.00 до 17.00 час. 

перерыв – с 13.00 до 14.00 час. 

выходные – суббота, воскресенье.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации по телефону.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации Руновского сельского поселения осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации Руновского сельского поселения;

- о справочных телефонах администрации Руновского сельского поселения;

- о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также о способах получения такой информации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

- текст Регламента с приложениями; 

            - краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для осуществления регистрационного учета, и предъявляемые к этим документам требования;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить бланки документов, необходимые для осуществления регистрационного учета.

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

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

При невозможности принявшего звонок сотрудника самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

- об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, телефона или электронной почты.

2.4. Требования к размещению и оформлению помещений, в которых оказывается муниципальная услуга

 Вход в здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- Ф.И.О. специалиста,  осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- место нахождения;

- режим работы.

Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.

С целью информирования граждан о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, которые их обслуживают, сотрудники обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В помещениях для ожидания приема оборудуются места, имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

3. Административные процедуры

3.1. Регистрация граждан по месту жительства

Должностные лица, ответственные за регистрацию, на основании заявления гражданина о регистрации по месту жительства и представленных документов заполняют карточку регистрации, поквартирную карточку или вносят соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу, заявление о регистрации по месту жительства - на лицо, подлежащее статистическому наблюдению. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина, заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение № 6), документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, лица, ответственные за регистрацию, в 3-дневный срок со дня обращения к ним граждан представляют в орган регистрационного учета.

Карточки регистрации  и поквартирные карточки оформляются при регистрации граждан в жилые помещения государственного, муниципального, частного жилищного фонда, в том числе жилищно-строительных и жилищных кооперативов, домов-интернатов для инвалидов, ветеранов, одиноких и престарелых, других учреждений социального назначения, акционерных обществ и коммерческих организаций, других государственных и муниципальных организаций и учреждений, имеющих жилищный фонд на праве хозяйственного ведения либо на праве оперативного управления, и хранятся у должностных лиц, ответственных за регистрацию.

Адресные листки прибытия при регистрации граждан составляются в двух экземплярах.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений сотрудниками осуществляется главой, а также уполномоченными должностными лицами территориальных органов, ответственными за организацию данного направления работы.

Глава администрации организует работу по регистрации по месту жительства, определяют должностные обязанности сотрудников, и осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности.

Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет ответственность за сохранность документов, соблюдение установленного срока рассмотрения, правильность и полноту их оформления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации и исполнение запросов граждан на получение письменной консультации, несет ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления информации, ее достоверность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При выявлении нарушений в деятельности должностных лиц, ответственных за регистрацию, информация направляется Главе администрации для принятия мер по их устранению, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, прокурору.

Контроль по соблюдению гражданами и должностными лицами Правил регистрации по месту жительства осуществляется паспортно-визовой службой.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц 

и принятых решений

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

При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе администрации на действия (бездействие) подчиненных ему сотрудников, а также осуществляющих в данной сфере деятельности должностных лиц.

           Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 1 

к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Осуществление регистрации по месту 

жительства граждан»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

«Осуществление регистрации по месту жительства граждан»

	Обращение гражданина в орган, осуществляющий регистрацию
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Регистрация по месту жительства в отделение УФМС по Кировскому району








