                                                                                                                       проект

                         АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАКШЕНЬГСКОЕ»
«Регистрация граждан РФ по месту пребывания и по месту жительства» 
1. Общие положения 

 1.1 Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Регистрация граждан РФ по месту пребывания и по месту жительства»    (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Муниципальная услуга предоставляется  специалистом   администрации муниципального образования «Пакшеньгское».

1.3.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.

1.4 Сроки предоставления муниципальной услуги.
1.4.1 При регистрации гражданина по месту пребывания - в течение 10-ти  дней со дня поступления документов помощнику главы администрации.

1.4.2 При регистрации гражданина по месту жительства – в течение 10-ти  дней со дня поступления документов помощнику главы администрации.

1.4.3  При снятии с регистрационного учета по месту пребывания до окончания заявленного срока пребывания – в течение 10-ти  дней со дня поступления документов помощнику главы администрации.

1.4.4 При снятии с регистрационного учета по месту жительства - в течение 10-ти  дней со дня поступления документов помощнику главы администрации.

1.4.5  Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

1.4.6 Приём заявителей у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке живой очереди.

 1.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

-  Закон Российской Федерации от 25 июня1993 г. N 5242-1 "О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации";

-Указ Президента Российской Федерации от 19 июля2004 г. N 928 "Вопросы Федеральной миграционной службы";

- Постановление  Правительства Российской Федерации от 17 июля1995 г. N 713 "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".

-Устав муниципального образования «Пакшеньгское».

 

1.6 Заявители и лица, уполномоченные выступать от их имени  при предоставлении муниципальной услуги 
 Заявителями муниципальной услуги являются физические лица. От имени физических лиц заявления могут подаваться ими лично или их представителями, действующими на основании надлежаще оформленной доверенности.

 

2. Стандарт оказания муниципальной услуги

 2.1           Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Местонахождение администрации муниципального образования «Пакшеньгское» (далее - администрация): дер. Ефремковская, ул. Почтовая, дом 1.

Почтовый адрес 165125 Архангельская область Вельский район дер. Ефремковская, ул. Почтовая, д.1.

Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком:

	День недели 
	Время приема заявлений, рассмотрение документов

	Вторник
	С 09.00 час. до 17.00 час., 
перерыв - с 13.00 час. до 14.00 час.

	Четверг
	С 09.00 час. до 17.00 час., 
перерыв - с 13.00 час. до 14.00 час.

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.1.2.   Информация (консультация) по вопросам предоставления  муниципальной услуги может быть получена заявителем:

-     в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

-     в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес администрации;

-     публичного информирования в письменной форме.

2.1.3.1.  Индивидуальное устное информирование  (консультирование) проводится должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в отношении:

-     перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-     источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-     графика приема заявителей;

-     оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-     порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

- лично;

- по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приёме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется не более 10 минут.

В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в администрацию в письменном виде, либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

2.1.3.2. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой муниципального образования «Пакшеньгское».

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.1.3.3. Публичное информирование в письменной форме осуществляется путём размещения информационных материалов в средствах массовой информации, на информационных стендах в здании администрации, а также через предоставление информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и т.п.).

На информационном стенде может размещаться следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации,  предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы;

- извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей администрации, в отделе, осуществляющем муниципальную услугу, а также могут быть размещены в средствах массовой информации.

2.1.4. Заявитель (представитель заявителя) может в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

 2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Организация приёма заявителей осуществляется в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 2.1.1. Административного регламента.

Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям  для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

2.2.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела или фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях заявителей и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

 2.3. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной  услуги и порядок их предоставления
Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

2.3.1. Для регистрации по месту пребывания гражданин представляет помощнику главы:

-  документ, удостоверяющий личность;

-  заявление о регистрации по месту пребывания;

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

2.3.2.Для регистрации по месту жительства гражданин представляет :

-          документ, удостоверяющий личность;

-          заявление о регистрации по месту жительства;

-          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, выданный уполномоченным органом по прежнему месту жительства. В случае отсутствия (утраты) адресного листка убытия гражданин в письменной форме сообщает о причинах, по которым не может его представить. Отсутствие адресного листка убытия у гражданина, снявшегося с регистрационного учета по последнему месту жительства, не является основанием для отказа в приеме и рассмотрении его заявления о регистрации по месту жительства.

 2.4.                 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.4.1.        Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются отсутствие документов, предусмотренных п. 2.3 регламента;

2.4.2.           В соответствии с законодательством Российской Федерации право граждан на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации может быть ограничено в пограничной зоне, закрытых военных городках, закрытых административно-территориальных образованиях, зонах экологического бедствия, на отдельных территориях и в населенных пунктах, где в случае опасности распространения массовых инфекционных и неинфекционных заболеваний и отравления людей введены особые условия и режимы проживания населения и хозяйственной деятельности, на территориях, где введено чрезвычайное или военное положение. Указанный перечень является исчерпывающим и может быть изменен или дополнен только федеральным законом.

 2.5.   Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 2.6.   Общие требования, к предоставлению муниципальной услуги.
 2.6.1. Гражданин, изменивший место жительства, не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обращается с заявлением о регистрации по месту жительства к помощнику главы администрации.

2.6.2.  Гражданин, прибывший для временного проживания в жилое помещение, не являющееся его местом жительства, на срок свыше 90 дней,  обращается с заявлением о регистрации по месту пребывания к помощнику главы администрации.

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

2.6.4. Срок регистрации гражданина по месту пребывания определяется по взаимному соглашению:

с нанимателями и всеми совместно проживающими с ними совершеннолетними гражданами, при условии проживания в домах государственного, муниципального и специализированного жилищных фондов;

с собственниками жилых помещений;

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

2.6.5. Подпись в реквизите "подпись лица, предоставившего жилое помещение" заявления о регистрации по месту пребывания либо заявления о регистрации по месту жительства является подтверждением наличия соглашения нанимателя либо собственника жилого помещения с гражданином на его вселение и временное (постоянное) проживание.

2.6.6. Проживающие совместно с нанимателем жилого помещения совершеннолетние пользователи свое согласие на вселение и временное (постоянное) проживание гражданина выражают в письменной форме.

2.6.7. 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).

2.6.8. Снятие с регистрационного учета без непосредственного участия гражданина производится в случае:

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

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

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

- 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.

2.6.9. Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных Регламентом.

2.6.10. Документами, удостоверяющими личность граждан Российской Федерации, необходимыми для осуществления регистрационного учета (далее - документы, удостоверяющие личность), 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.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

-  рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- направление документов в орган регистрационного учета;

- получение документов в органе регистрационного учета;

- выдача документов заявителю.

 3.2. Прием и оформление документов.
3.2.1 Регистрация граждан по месту пребывания

-  при поступлении заявления о регистрации по месту пребывания помощник главы администрации в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов (максимальный срок выполнения действия - 5 минут) и в 3-дневный срок передает их вместе с адресными листками прибытия, составленными в 2-х экземплярах, в орган регистрационного учета;

- по истечении 3-х дней с момента  передачи документов в орган регистрационного учета, помощник главы администрации производит получение документов в органе регистрационного учета и выдачу их заявителю;

3.2.2.          Регистрация граждан по месту жительства

- помощник главы администрации на основании заявления гражданина о регистрации по месту жительства и представленных документов заполняет карточку регистрации, поквартирную карточку  или вносит соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу, адресные листки прибытия, листок статистического учета прибытия и листок статистического учета выбытия - 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, документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, помощник главы администрации, 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 в паспортно-визовой службе.

-адресные листки прибытия составляются в  двух экземплярах.

-листки статистического учета прибытия и листки статистического учета выбытия составляются в одном экземпляре на граждан вне зависимости от их возраста, в том числе на несовершеннолетних детей, при регистрации по новому месту жительства, за исключением граждан, переменивших место жительства в пределах одного города (не имеющего районного (окружного) деления), одного района (округа) в городе, одного поселка городского типа. На граждан Российской Федерации, прибывших в Российскую Федерацию на постоянное место жительства из других государств, составляются только листки статистического учета прибытия. Листки статистического учета выбытия составляются на граждан Российской Федерации, выбывших на постоянное жительство в другие государства.

- по истечении 3-х дней с момента  передачи документов в орган регистрационного учета, помощник главы администрации производит получение документов в органе регистрационного учета и выдачу их заявителю;

3.2.3 Регистрация по месту пребывания и по месту жительства некоторых категорий граждан.

-Граждане, не имеющие регистрации по месту жительства, регистрируются по месту пребывания в установленном Регламентом порядке. В составляемом на такое лицо адресном листке прибытия в графе "откуда прибыл" проставляется запись "места жительства не имеет".

-Граждане, связанные по условиям и характеру работы с постоянным передвижением (лица плавающего состава морского и речного флотов, работники геологических, поисковых и разведочных экспедиций, линейных строительно-монтажных, передвижных механизированных колонн и другие), прибывшие к месту работы или на временные (сезонные) работы, регистрируются по месту пребывания по адресу дислокации соответствующего пароходства, флотилии, организации и учреждения в порядке, установленном Регламентом. В заявлении о регистрации по месту пребывания, в адресном листке прибытия, в свидетельстве о регистрации по месту пребывания в графе, предусматривающей запись о месте пребывания, указываются название и адрес дислокации пароходства (флотилии, организации, учреждения), по которому осуществлена регистрация.

-Для регистрации по месту пребывания по адресу дислокации пароходства, флотилии, организации и учреждения гражданин предоставляет письмо администрации или уполномоченного должностного лица соответствующей организации или учреждения о регистрации гражданина по месту пребывания, в связи с приемом на работу (службу).

-Граждане, обратившиеся к помощнику главы администрации с ходатайством о признании их вынужденными переселенцами, а также признанные вынужденными переселенцами, регистрируются по месту пребывания в центре временного размещения вынужденных переселенцев в порядке, установленном Регламентом, на основании выдаваемых территориальными органами направлений на временное поселение (проживание).

- Вынужденные переселенцы по месту пребывания, определенному им территориальными органами, регистрируются в порядке, установленном Регламентом, на основании договора найма жилого помещения фонда для временного поселения вынужденных переселенцев.

- Граждане, не достигшие 14-летнего возраста, прибывшие с родителями (усыновителями, опекунами) или родственниками (с письменного согласия законных представителей ребенка, удостоверенного надлежащим образом) к месту пребывания в жилые помещения государственного, муниципального и специализированного, а также частного жилищного фонда, регистрируются в порядке, установленном настоящим Регламентом, с выдачей свидетельства о регистрации по месту пребывания. На них составляется и направляется в адресно-справочное подразделение территориального органа отдельный адресный листок прибытия.

-В случае если ребенок прибыл от одного родителя к другому родителю, регистрация по месту пребывания производится путем внесения сведений о нем в поквартирную карточку или домовую (поквартирную) книгу.

-В случае прибытия несовершеннолетних граждан вместе с родителями (усыновителями, опекунами) к месту жительства в жилые помещения государственного, муниципального и специализированного жилищного фонда регистрация детям осуществляется независимо от согласия наймодателя, нанимателя и граждан, постоянно проживающих в данном жилом помещении. Сведения о них вносятся в поквартирные карточки или домовые (поквартирные) книги. На них составляется и направляется в адресно-справочное подразделение территориального органа отдельный адресный листок прибытия.

- На несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраста, заполняется отдельная карточка о регистрации и скрепляется с карточкой законного представителя (родителя, опекуна), который от имени ребенка представлял заявление о регистрации ребенка по месту жительства. По достижении ребенком 14-летнего возраста карточка открепляется и размещается в картотеке в общем порядке.

-Новорожденные регистрируются по месту жительства родителей или одного из родителей в порядке, установленном настоящим регламентом.

-Регистрация по месту пребывания и по месту жительства несовершеннолетних граждан к родителям (усыновителям, опекунам, попечителям), проживающим в жилых помещениях, принадлежащих иным гражданам на праве собственности, осуществляется независимо от их согласия.

-Регистрация несовершеннолетних граждан, достигших 14-летнего возраста, по месту пребывания и по месту жительства отдельно от родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) осуществляется при представлении документов, указанных в пунктах 3.2.1 и 3.2.2 Регламента, с письменного согласия законных представителей (одного из них).

-При выдаче паспорта гражданину, достигшему 14-летнего возраста, в проставляемом штампе о регистрации по месту жительства указывается первоначальная дата его регистрации по месту жительства по данному адресу, соответствующая сведениям, впервые внесенным в карточку регистрации, поквартирную карточку или домовую книгу.

-Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, регистрируются по месту пребывания в специализированных учреждениях (образовательные, социального обслуживания населения, системы здравоохранения и другие аналогичные учреждения), а также в общежитиях и жилых помещениях, не являющихся местом их жительства, занимаемых семьей опекуна (попечителя) или приемной семьей, в порядке, установленном Регламентом. При этом к документам о регистрации приобщается письменное обращение администрации данных учреждений в лице их руководителей, а в их отсутствие лиц, исполняющих их обязанности, о регистрации несовершеннолетнего гражданина по месту пребывания. Лица, представляющие документы на регистрацию, должны предъявить также документы, удостоверяющие их личность, и документы, подтверждающие установление опеки (попечительства).

-Регистрация по месту жительства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилую площадь, на которой они проживали с родителями, осуществляется самостоятельно в общем порядке, установленном Регламентом. При этом лицам, не достигшим 14-летнего возраста, к свидетельству о рождении выдается свидетельство о регистрации по месту жительства.

-Несовершеннолетние граждане, находящиеся в специальных учебно-воспитательных, лечебно-профилактических, учебно-образовательных учреждениях, специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации, и других аналогичных учреждениях независимо от их принадлежности и формы собственности, регистрируются по месту пребывания в порядке, установленном Регламентом, на срок, указанный в обращении администрации данных учреждений при представлении документов, подтверждающих направление (нахождение) несовершеннолетних граждан в данные учреждения.

3.2.3. Снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.

- Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания предоставляется гражданином помощнику главы администрации.

- Помощник главы администрации заполняет в двух экземплярах адресный листок убытия. На лиц, подлежащих статистическому наблюдению, заполняются листки статистического учета.

- Адресные листки убытия и листки статистического учета выбытия вместе с карточками регистрации, поквартирными или домовыми (поквартирными) книгами, а также документами, удостоверяющими личность, и заявлениями о снятии с регистрационного учета помощник главы администрации в 3-дневный срок со дня их получения от граждан передает в орган регистрационного учета.

- По истечении 3-х дней с момента  передачи документов в орган регистрационного учета, помощник главы администрации производит получение документов в органе регистрационного учета и выдачу их заявителю;

- Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания в жилых помещениях, не являющихся их местом жительства, по истечении срока пребывания.

-Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания от гражданина и составление адресного листка убытия не требуется, за исключением случаев, когда зарегистрированные по месту пребывания граждане имеют намерение выбыть с места пребывания до истечения заявленного срока.

-В случае если граждане меняют место жительства в пределах территории обслуживания одного органа регистрационного учета, заполненные заявления (отрывные талоны) о снятии с регистрационного учета отрезаются от заявлений о регистрации по месту жительства и приобщаются к материалам, послужившим основанием для снятия граждан с регистрационного учета по месту жительства.

-Листки статистического учета выбытия составляются только на граждан, подлежащих статистическому наблюдению.

-При снятии в установленном Регламентом порядке с регистрационного учета по месту жительства граждан, выезжающих на постоянное жительство за пределы Российской Федерации, на них заполняются листки статистического учета выбытия.

-Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания от гражданина и составление адресного листка убытия

-Сотрудники органов регистрационного учета при получении заявлений о снятии с регистрационного учета по месту жительства и листков статистического учета выбытия, не позднее следующего после их поступления дня, извещают об этом должностных лиц, ответственных за регистрацию, а также граждан и юридических лиц, предоставляющих для проживания принадлежащие им на праве собственности жилые помещения, которые представляют в орган регистрационного учета карточки регистрации, поквартирные карточки или домовые (поквартирные) книги по, а также заполненные адресные листки убытия.

-В случаях, когда граждане, выбывающие к новому месту жительства, намерены перед выездом сняться с регистрационного учета по месту жительства, они обращаются к помощнику главы администрации 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.

-Снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или по месту пребывания осуществляется в порядке, установленном Регламентом. При этом дополнительно представляется письменное согласие соответствующего органа опеки на изменение места пребывания или места жительства ребенка.

 

4. Формы контроля за исполнением

 административного регламента

4.1   Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений помощником главы администрации осуществляется его непосредственным руководителем.

4.2    Помощник главы администрации несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение требований к составу документов,  правильность их оформления и выполнения процедур по их приему.

4.3   Ответственность помощника главы администрации закрепляется его должностной инструкцией.

4.4   Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального образования «Пакшеньгское» проверок соблюдения и исполнения помощником главы положений настоящего Регламента, нормативных правовых документов, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги.

4.5   По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

4.6  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводится в обязательном порядке по обращению заявителя.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих

5.1   Заявители имеют право на обжалование действий  (бездействия)  должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента в досудебном и судебном порядке.

5.2   Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)отказ органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в адрес главы муниципального образования «Пакшеньгское» образования на действия (бездействие) подчинённых ему должностных лиц.

5.3.2. Жалобы на решения, принятые главой муниципального образования «Пакшеньгское» подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.3.          Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.4.Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного отдела предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.5.  Жалоба, поступившая в администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.  В течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, уполномоченное лицо обязано рассмотреть жалобу и направить, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.6.          Результатом рассмотрения жалобы может быть:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.3.7.           В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.1 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.              Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

-          отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

-          наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

-          наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-          невозможность прочтения текста письменной жалобы. В случае если прочтению поддаётся фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-          наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

5.5.              Судебное обжалование действий  (бездействия)  должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, установленные  Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации,  Гражданским кодексом Российской Федерации.

	Форма № 1


ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ
В орган регистрационного учета _______________________________________________
____________________________________________________________________________
от __________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Прибыл(а) из ________________________________________________________________
(указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки))
Законный представитель ______________________________________________________
(указать: отец, мать, опекун, попечитель,
____________________________________________________________________________
Ф.И.О., паспортные данные)
Прошу зарегистрировать по месту пребывания с "_________"________________ ____ г.
по "________" ______________ г.
Жилое помещение предоставлено _______________________________________________
(Ф.И.О. лица, предоставившего помещение)
Основание ___________________________________________________________________
(документ, являющийся основанием для временного проживания)
______________________________________________________________________________
Адрес места пребывания: город, поселок, село и т.д. ________________________________
_____________________________________________________________________________
ул. дом корпус квартира
Документ, удостоверяющий личность: вид ________ серия ________________ N_______
выдан ________________________________________ Код__________________________
(наименование органа, учреждения)

Дата выдачи "________" __________ ___ г.
Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)______
Дата "________" ____________ _______ г.
Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подпись лица, предоставившего жилое помещение _______________________
Документ, удостоверяющий его личность: вид ______ серия _______N ____
выдан ______________________________________ Код ____________________
(наименование органа, учреждения)
Дата выдачи "________" ______________ _______г.
Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю
__________________________________ "________" ______________ _______г.
(подпись и Ф. И. О. должностного лица) М.П.
Принятое решение _____________________________________________________
"________" ______________ _______г. __________________________________
(Ф.И.О., подпись должностного лица органа регистрационного учета)
Выдано свидетельство о регистрации по месту пребывания N_______


	форма N 6
ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета ________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
от __________________________________________________________________________________
                                                    (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Прибыл(а) из_________________________________________________________________________ (указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки))

Законный представитель _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
                                                          (указать: отец, мать, опекун, попечитель, Ф.И.О., паспортные данные)
Жилое помещение предоставлено _______________________________________________________
                                                      (указать Ф.И.О. лица, предоставившего ____________________________________________________________________________________
                                                          жилое помещение, степень родства)
на основании _________________________________________________________________________
                                              (документ, являющийся в соответствии с жилищным
_____________________________________________________________________________________
                                        законодательством Российской Федерации основанием для вселения)
____________________________________________________________________________________
по адресу: __________________________________________, улица ___________________________
                                                                 (наименование населенного пункта)
дом ________________________, корп. _______________, квартира ___________________________
Документ, удостоверяющий личность: вид ________ серия_________________ N_______________
выдан ______________________________________ Код ____________________________________
                                                           (наименование органа, учреждения)

Дата выдачи "________" ______________ _______г.
Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)_________________
Дата "________" ______________ _______г.
Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской  Федерации.
Подпись лица, предоставившего жилое помещение__________________
Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю
__________________________________ "________" _____________ ___г.
                                                               (подпись и Ф.И.О. должностного лица) М.П.
Принятое решение ___________________________________________________________________
"____"______________ _______г. ________________________________________________________
                              (Ф.И.О., подпись должностного лица органа регистрационного учета)
Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) № ________


ЗАЯВЛЕНИЕ О СНЯТИИ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА


В орган регистрационного учета ______________________________________________________
от ________________________________________________________________________________
                                                                           (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Документ, удостоверяющий личность: вид_______ серия _________________N________________
выдан____________________________________________ Код _______________________________
                                                         (наименование органа, учреждения)
Дата выдачи "________" ______________ _______г.
Законный представитель ______________________________________________________________
                                                   (указать: отец, мать, опекун, попечитель,
____________________________________________________________________________________
                                                              Ф.И.О., паспортные данные)
В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу: ______________________________
____________________________________________________________________________________
                                                                                                  (указать точный адрес)
Орган регистрационного учета _________________________________________________________
                                                                        (наименование органа)
прошу снять меня с регистрационного учета по прежнему месту жительства
по адресу: ___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)
________________________________ "________" ______________ _______

Подпись гр. ___________________заверяю.
М.П. Подпись и Ф.И.О. должностного лица "____" ___________ ___ г.


Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


Есть основания для

отказа









   Нет оснований для отказа
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Проверка представленных заявления и документов








Возвращение Заявителю представленных заявления и документов для устранения обстоятельств, препятствующих их приему





 Проверка представленных заявления и документов;


Рассмотрение  заявления и представленных документов.








Принятие органом местного самоуправления решения по итогам  рассмотрения представленных документов.








Уведомление заявителя о принятом решении











