АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Тихановского  сельского поселения».

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

        1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения результативности, качества, открытости и доступности порядка регистрации и снятия граждан Российской Федерации (далее именуются – граждане) с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Тихановского сельского поселения (далее именуется – регистрационный учет); устанавливает порядок предоставления данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий должностного лица, осуществляющего регистрационный учет. 

          1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица.

1.3 Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Тихановского сельского поселения Кунгурского муниципального района,  располагающаяся по адресу: 617451,  Пермский край, Кунгурский район,  д. Тёплая, ул. Юбилейная, д. 23,  тел.:  8 (34 271) 4 4 321.

График приема посетителей:

Понедельник-пятница – с 8.00 часов до 16.00  часов 

Обеденный перерыв – с 12.00 часов  до 13.00 часов
Выходные дни -  суббота, воскресенье, праздничные дни.

1.3.2. Информация  о муниципальной услуге размещается:

1.3.2.1.на информационном стенде в администрации Тихановского сельского поселения Кунгурского муниципального района  
1.3.2.2.на официальном сайте администрации Тихановского сельского поселения
1.3.3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.3.1 Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

1.3.3.2. непосредственно в администрации Тихановского сельского поселения Кунгурского муниципального района, специалистом, предоставляющим услугу при личном обращении заявителя;

1.3.3.3.  посредством направления письменного запроса: 

- в адрес администрации Тихановского сельского поселения Кунгурского муниципального района 
 - по электронной почте администрации Тихановского сельского поселения Кунгурского муниципального района 
1.3.3.4. посредством личного обращения по каналам телефонной связи по телефону 8 (34 271) 4 4321  ежедневно:

( понедельник - пятница)   с 8.00 часов до 16.00 часов;

( среда )  не приемный день;

Обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов,  выходные дни -  суббота, воскресенье.


Консультирование осуществляет специалист администрации Тихановского сельского поселения (далее – специалист администрации) по вопросам постановки на регистрационный учет и снятии с регистрационного учета.

Консультирование по вопросам предоставления услуги не может превышать 15 минут. 

1.3.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

1.3.4.1. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей в приемные часы специалист администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.3.4.2. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном виде.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист администрации, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой сельского поселения, заверяется печатью администрации Тихановского сельского поселения и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
1.4. услуга предоставляется при личном участии заявителя, предоставляется в электронном виде, предоставляется по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональном центре

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Полное наименование муниципальной услуги:  Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Тихановского сельского поселения.

2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Тихановского сельского поселения  Кунгурского муниципального района. 

          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение гражданином свидетельства о регистрации по месту пребывания 

установленной формы;

- проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина,  отметки 

о регистрации по месту жительства по 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.

           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- при регистрации гражданина по месту пребывания в течение 3-х дней со дня 

поступления документов к специалисту администрации, ответственному за регистрацию;

- при регистрации гражданина по месту жительства в течение 3-х дней со дня 

поступления документов к специалисту администрации, ответственному за регистрацию;

- при   снятии   с   регистрационного  учета по месту пребывания до окончания 

заявленного срока пребывания – в течение 3-х дней со дня поступления заявления гражданина;

- при снятии с регистрационного учета по месту жительства в течение 3-х дней 

со дня поступления заявления гражданина.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» от 25 июня 1993 года  №5242-1, Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию» от 17 июля  1995 года  №713, Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Административным регламентом предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденным Приказом ФМС Российской Федерации от 11 сентября 2012 года №288, Уставом муниципального образования «Неволинское  сельское поселение». 

2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем
2.6.1. Для регистрации по месту жительства гражданин предоставляет, специалисту ответственному за регистрацию:


  - документ удостоверяющий личность;

   
  - заявление о регистрации по месту жительства по форме 6;

     
- 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) решения суда о признании права пользования жилым помещением либо иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающая 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 7, выданный уполномоченным органом по прежнему месту жительства.

2.6.2. Для регистрации по месту пребывания гражданин предъявляет специалисту администрации, ответственному за регистрацию:

- документ, удостоверяющий личность;

    
 - заявление о регистрации по месту пребывания по форме 1;


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

                   2.7. Печень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.

 2.7.1. Специалист администрации, ответственный за регистрацию, не вправе отказывать гражданам в приеме заявлений на регистрацию и снятие их с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

2.9. Размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной  услуги.

        2.9.1. Регистрация и снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации производится бесплатно.

        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении муниципальной услуги

        2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди устанавливается:

при первичной подаче документов - 20 минут;

при подаче дополнительных (недостающих) документов на регистрацию, запроса на получение информации, получение документов - 10 минут;

при ожидании в очереди на прием к должностному лицу для получения консультации - 20 минут.

        2.11. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация заявлений о регистрации по месту пребывания или по месту жительства и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов осуществляется в день поступления указанных документов в администрацию Тихановского  сельского поселения.

2.12. Требования к расположению зданий и помещениям предоставления муниципальной услуги
2.12.1 Требования к расположению зданий и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- нахождение здания, в котором располагается администрация Тихановского сельского поселения в транспортной и пешеходной доступности;

- обеспечение соответствия помещений для приема посетителей комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы специалистов с заявителями.

2.12.2 Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок;

- график работы.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационной табличкой.

2.12.3 На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается  администрация Тихановского сельского поселения, оборудуются места для возможности парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.4  Требования к местам приема заявителей:

· служебный кабинет специалиста администрации, в которых осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

· для специалиста администрации и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как специалистом администрации, так и гражданином; 

· рабочее место специалиста администрации должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

· рабочее место специалиста администрации должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе администрации Тихановского сельского поселения, принтером.
             2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

             2.13.1.  Заявитель имеет право:

   - получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

   - получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

   -  обращаться с жалобой на принятое по заявлению о регистрации решение или на действия (бездействие) должностных лиц органов регистрационного учета в административном и (или) судебном порядке.

      2.13.2. Основным количественным показателем доступности муниципальной услуги является доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением сроков регистрации от общего количества принятых заявлений.

       2.13.3. Основным качественным показателем является степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации), доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

 АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ

       Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

        - регистрация граждан по месту пребывания;

        - регистрация граждан по месту жительства;

        - снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.

       3.1. Регистрация граждан по месту пребывания:

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 форме к специалисту администрации ответственному за регистрацию.

Регистрация   граждан   по    месту   пребывания   в   жилые   помещения, не 

являющиеся их местом жительства, осуществляется без снятия их с регистрационного учета по месту жительства.

При   поступлении   заявления о регистрации по месту пребывания по форме 1 

(приложение № 1) специалист администрации, ответственный за регистрацию, в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов и в                  3-х дневный срок представляет главе администрации поселения. 

           После их рассмотрения:

- производит запись о принятом решении в форме № 1;

- заполняет и нумерует свидетельства по форме .№ 3;

- проставляет в соответствующей графе заявлений по форме № 1 порядковый 

номер свидетельства;

- учитывает заявление по форме № 1 и свидетельство по форме № 3 в журнале 

по форме № 4.

Оформленные     свидетельства     о    регистрации    по    месту     пребывания 

подписываются   главой  администрации   поселения   и   скрепляются  печатями.

Свидетельства   о   регистрации   по   месту   пребывания    по    форме  № 3   и 

документы, удостоверяющие личность граждан, передаются заинтересованным гражданам либо непосредственно выдаются данным гражданам.

Заявления   по    форме   № 1   и иные документы, являющиеся основанием для 

временного проживания граждан,  подшиваются в дела.

3.2. Регистрация  граждан по месту жительства.

            Гражданин,   изменивший   место   жительства,   не   позднее   7   дней  со дня 

прибытия на новое место жительства обращается с заявлением о регистрации по месту жительства к специалисту администрации, ответственному за регистрацию.

Специалист   администрации,   ответственный    за  регистрацию, на основании 

заявления гражданина о регистрации по месту жительства (приложение № 2) и представленных документов заполняет карточку регистрации по форме № 9,  вносит соответствующие сведения в домовую книгу по форме № 11, адресные листки убытия по форме № 2, листок статистического учета выбытия по форме № 12В к ним.

Заполненные   документы,   а   также   документ,   удостоверяющий    личность 

гражданина, заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6, документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, специалист администрации, ответственный за регистрацию, представляет главе администрации поселения. 

           После их рассмотрения:

- производит запись о принятом решении в форме № 6;

- в   паспортах   граждан,   зарегистрированных   по    месту   жительства   и  не 

снявшихся с регистрационного учета по прежнему месту жительства, одновременно проставляет оттиск штампа о снятии с учета и оттиск штампа о регистрации по месту жительства.

Штамп    о    регистрации по месту жительства также проставляется в карточке 

регистрации по форме № 9 или в домовой книге по форме № 11.

Заявление   о   регистрации   по месту жительства по форме № 6 учитывается в 

журнале по форме № 13.

Адресные   листки    прибытия по форме № 2 направляются в Отдел УФМС по 

Пермскому краю в городе Кунгуре и Кунгурском  районе.

Листки   статистического   учета    по   форме    № 12П   и   по    форме   12В   в 

установленном порядке направляются в Отдел УФМС по Пермскому краю в городе Кунгуре и Кунгурском  районе.

Сведения   о    фактах    регистрации граждан по месту жительства ежедекадно 

направляются в органы налоговой службы.

Заявления    о    регистрации    по месту    жительства   по   форме   № 6 и иные 

документы, являющиеся основанием для вселения граждан в жилые помещения, подшиваются в дела.

3.3. Снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и

по месту жительства.

Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания 

по их выбытию.

При   регистрации   граждан    по    новому   месту    жительства      специалист 

администрации, осуществляющий регистрационный учет, отрезает от заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6 заявление о снятии с регистрационного учета по прежнему месту жительства (отрывные талоны) и в 3-х дневный срок со дня оформления регистрации вместе с заполненными листками статистического учета выбытия по форме  № 12В направляет в органы регистрационного учета по прежнему месту жительства.

Снятие граждан с регистрационного учета по месту жительства оформляется в 

течение 3-х дней путем проставления штампов о снятии с регистрационном учета в карточках регистрации по форме № 9 или домовых книгах по форме № 11.

При     этом    адресные    листки     убытия    по  форме № 7 в течение 3-х дней 

направляются в Отдел УФМС по Пермскому краю в городе Кунгуре и Кунгурском  районе.

Уведомления    о   снятии    с     регистрационного   учета    по     форме № 14-1 

направляются в орган регистрационного учета по новому месту жительства граждан, листки статистического учета выбытия.

В случае, когда граждане, выбывающие к новому месту жительства, намерены 

перед выездом сняться с регистрационного учета по месту жительства, они обращаются к специалистам администрации, ответственным за регистрацию с заявлением о снятии с регистрационного учета по месту жительства произвольной формы от каждого лица, достигшего 14-летнего возраста (от имени лица, не достигшего 14-летнего возраста,  заявление пишет и подает его законный представитель), с указанием адреса, куда они выбывают, а также  представляют документы, удостоверяющие их личность.

Специалист    администрации,   осуществляющий  регистрационный учет в 3-х 

дневный срок со дня получения документов снимают граждан с регистрационного учета по месту жительства путем проставления в их паспортах, карточках регистрации по форме № 9 или домовых  книгах по форме № 11 штампа о снятии с регистрационного учета по месту жительства.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

           4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к выполнению муниципальной услуги осуществляет глава администрации поселения.

           4.2. Глава администрации поселения организует работу по регистрации и снятию граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности и несет ответственность за соблюдение законности при предоставлении ими муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            4.3. Специалист администрации, отвечающий за регистрационный учет, несет ответственность за:

- сохранность документов;

- соблюдение установленного срока рассмотрения, правильность и полноту оформления документов;

- достоверность и правильность вносимых в паспорта граждан, карточки 

регистрации форма № 9 или домовую книгу по  форме № 11 сведений;

- соблюдение установленного срока и порядка выдачи документов, 

правильность заполнения журнала учета заявлений о регистрации по месту пребывания и выдачи свидетельств о регистрации по месту пребывания и журнала учета заявлений о регистрации по месту жительства.

           4.4. Контроль  за  соблюдением  гражданами и специалистами администрации 

правил   регистрации   и  снятия граждан Российской Федерации с регистрационного

учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации осуществляется УФМС России, ее территориальными органами и органами внутренних дел Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ


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

          5.2. При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, обращение.

          Срок рассмотрения обращений граждан – не более 30 дней. 

