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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации сельского поселения Екатериновский сельсовет

Добровского муниципального района Липецкой области

18.03.2013 г.   
   с. Екатериновка



№ 15
Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление регистрации по месту жительства (месту пребывания) граждан на территории сельского поселения Екатериновский  сельсовет 
Добровского муниципального района Липецкой области».

Руководствуясь  Федеральным законом от 25 июня 1993 г. № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»,Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»,Постановлением Правительства РФ от 17.07.1995 № 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», постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения  административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), в соответствии с Уставом сельского поселения Екатериновский сельсовет, администрация сельского поселения 





        ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги  «Осуществление регистрации по месту жительства (месту пребывания) граждан на территории сельского поселения Екатериновский  сельсовет 
Добровского муниципального района Липецкой области» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на главу администрации сельского поселения.  

Глава администрации сельского 

поселения Екатериновский  сельсовет

В.В.Забабурина

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Осуществление регистрации по месту жительства (месту пребывания) граждан на территории сельского поселения Екатериновский сельсовет 
Добровского муниципального района Липецкой области».
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление регистрации по месту жительства (месту пребывания) граждан на территории сельского поселения Екатериновский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области» устанавливает порядок предоставления данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры органов местного самоуправления при осуществлении полномочий по регистрации граждан по месту жительства (месту пребывания)).
1.2. Нормативное правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту жительства (месту пребывания) в пределах Российской Федерации осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25 июня 1993 г. № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства РФ от 17.07.1995 № 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»;
- Уставом сельского поселения Екатериновский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области;

- настоящим Регламентом.

1.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

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

Должностные лица, ответственные за регистрацию, не вправе отказывать гражданам в приеме заявлений на регистрацию по месту жительства (месту пребывания).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2. Регистрация граждан по месту жительства (месту пребывания) 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 (месту пребывания) по установленной Регламентом форме к должностным лицам, ответственным 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.

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;

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

- вид на жительство – для лиц, не имеющих российского гражданства.

- разрешение  на временное проживания – для лиц, не имеющих российского гражданства.

2.2. Требования к комплекту документов

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

документ, удостоверяющий личность;

заявление о регистрации по месту жительства (месту пребывания) по форме № 6 (приложение № 1);

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, выданный уполномоченным органом по прежнему месту жительства.

2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Местонахождение Администрации: село Екатериновка ул. Черемушки дом 1 Контактный телефон: 8 (47463)32133
Адрес электронной почты: ekateradm@yandex.ru 

Часы приёма заявителей в Администрации сельского  поселения Екатериновский сельсовет:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 8 час 00 мин  до 12 час 00 мин

	Вторник
	с 14 час 00 мин до 17 час 00 мин

	Среда
	с 8 час 00 мин  до 12 час 00 мин

	Четверг
	с 14 час 00 мин до 17 час 00 мин

	Пятница
	с 8 час 00 мин  до 12 час 00 мин

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.3.1 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а также с использованием средств телефонной связи.

2.3.2. Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.3.3. Время ожидания в очереди для получения необходимой информации от специалиста Администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

 2.3.5. Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме. 

2.3.6. При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должно быть  предложено обратиться к главе администрации сельского поселения Екатериновский сельсовет письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации сельского поселения Екатериновский сельсовет. Ответ на письменный запрос даётся в месячный срок.

2.4. Требования к местам исполнения.

2.4.1. Прием заявителей Администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.4.2. Администрация сельского поселения Екатериновский сельсовет располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.4.3. При возможности около здания администрации организуются парковочные места для автотранспорта.

2.4.4.  У  входа в кабинет находятся  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.4.5. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

III. Административные процедуры

3. Регистрация граждан по месту жительства

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

3.2. Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина, заявление о регистрации по месту жительства (месту пребывания) по форме № 6 (приложение № 1), документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, лица, ответственные за регистрацию, в 6-дневный срок со дня обращения к ним граждан представляют в орган регистрационного учета.

3.3. 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.

3.4. Адресные листки прибытия при регистрации граждан составляются в двух экземплярах.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц администрации

сельского поселения Екатериновский сельсовет
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.2. В соответствии с ч. 6 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае направления запроса для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.4. В случаи обжалования отказа органа, предоставляющую государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющую государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя , либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случаи обжалования нарушений установленного срока таких исправлений – в течении  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
VI. Заключительные положения

6.1. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение № 1 

                                                                                                    Форма № 6

ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА (МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ)
В администрацию сельского поселения Екатериновский  сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области 
От_______________________________________________________________________
                                      (фамилия, имя, отчество, год рождения)

Прибыл (а)из____________________________________________________________
                                                          (указать точный адрес)

​​_________________________________________________________________________

Законный представитель___________________________________________________
                                       (указать:  мать,  отец, опекун,  попечитель, ФИО, 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_____________________________ дом_______, корп._____ , квартира_________ .

Документ, удостоверяющий личность: вид _________________серия ________ №____________
Выдан _________________________________________________________код ______________

                                 (наименование органа, учреждения)

дата выдачи_________________________________________ .

Подпись заявителя, законного представителя ( ненужное зачеркнуть)  __________________

                                                                                                                                                                                                   «____»__________________20___г.

Вселение произведено в соответствии с законодательными и иными нормативными

правовыми актами Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение_______________________________

Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю:

Подпись должностного лица ___________________«___»____________ 20_____г

Принятое решение_________________________________________

«____» _____________________20___г.

                                                            Подпись должностного лица   ____________________

   Выдана справка о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших

 14-летнего возраста)    № _____________ от «_____» _________________20__г.

                                                                                                              Приложение 2

Форма № 2  
	П


                  АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК ПРИБЫТИЯ                                                                                                              
1.Фамилия___________________________________________

2.Имя_______________________________________________

3.Отчество__________________________________________

4. Дата рождения «____»__________________ ___________г.

5.Пол мужской / женский.

6. Место рождения: страна_____________________________

регион______________________________________________

район_______________________________________________

город_______________________________________________

населенный пункт____________________________________

7. Гражданство_______________________________________

8. Зарегистрирован по месту:

                    жительства с «____» _______________ _______г.

                    пребывания до «____» ______________ ______г.

по адресу: Регион ____________________________________
район_____________ __________________________________

населенный пункт                  ____________________________
ул.________________________ дом ____ корп. ___ кв.  _____
9. Орган регистрационного учета      _____________________  
________________________________________ код_________
11. Откуда прибыл: страна _____________________________

Регион______________________________________________

Район_______________________________________________

Город_______________________________________________

Населенный пункт____________________________________

Ул. ______________________ дом_______корп ____кв._____

……………………………………………………
Сторона 2

12. Переехал в том же населенном пункте с:

Ул.__________________ дом______корп._____кв._______

13. Переменил(а) ФИО и прочие сведения с:

фамилия ___________________________________________

имя________________________________________________

отчество____________________________________________

дата рождения «____» __________ _____г.

пол:      мужской/женский

14. Прочие причины: _________________________________

15. Документ составил        «____» _____________ _______г.

                                       Подпись_________________________

16. Зарегистрировал «____» _________________20_____г.

                                       Подпись_________________________

Приложение № 3

Главе Администрации 

сельского поселения 

______________ сельсовет 

Добровскогом муниципального района 

Липецкой области

_______________________________

от _______________________________

(Ф.И.О. гражданина, адрес места жительства, телефон)

Ж А  Л О Б А

На_________________________________________________________________________________

                       (решение, действие(бездействие) которого обжалуется)

___________________________________________________________________________________

(суть жалобы, содержание обжалуемых действий, бездействий с указанием оснований, по которым лицо,

___________________________________________________________________________________

подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием (бездействием)

____________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

____________________________                                    _______________________________________

(дата написания жалобы)                                                        (подпись, расшифровка подписи)                                                                                 





































