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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Кызыл-Озекского сельского поселения  по оказания муниципальной услуги  «Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан и по месту пребывания граждан»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Постановлением Правительства Республики Алтай от 16 апреля 2009 № 68 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) исполнительными органами государственной власти Республики Алтай и подведомственными им организациями".

       2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан и по месту пребывания граждан» (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции по предоставлению услуги «Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан и по месту пребывания граждан».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Наименование муниципальной услуги «Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан и по месту пребывания граждан» (далее – Услуга).

4. Ответственность за предоставление услуги

4.1. Орган, ответственный за предоставление Услуги

Администрация Муниципального образования "  Кызыл-Озекское сельское поселение"

4.2. Организации (структурное подразделение органа), предоставляющие Услугу

Администрация Муниципального образования "  Кызыл-Озекское сельское поселение"

4.3. Органы, ответственные за размещение информации о порядке предоставления Услуги (ответственные за проведение публичного консультирования)

Администрация Муниципального образования "  Кызыл-Озекское сельское поселение"

4.4. Предоставление Услуги осуществляется при взаимодействии со следующими органами власти и организациями

ТП ОФМС России по РА в Майминском районе

5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

5.1. Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление услуги

        Правила регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства в пределах РФ утвержденные постановлением Правительства РФ от 17.07.95 №713
Федеральная миграционная служба Приказ № 208 от 20.09.2007 г

6. Описание получателей (заявителей) услуги 

6.1. Получателями (заявителями) услуги являются: 

Физические лица:

Граждане РФ

7. Документы, необходимые для получения услуги

7.1. Перечень и виды документов необходимых для получения услуги

оригинал и копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости (здание, сооружение); 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

заявление установленного образца (приложение 1)

заявление форма № 6  (приложение 2)

7.2. Требования к оформлению обращения (заявления)

Заявление составляется по форме, установленной настоящим регламентом в единственном экземпляре - подлиннике, рукописным (разборчиво) или машинописным способом и подписывается заявителем.

7.3. Способы предоставления документов

Для получения услуги все документы должны быть представлены в оригинале

Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:

- фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

Документы, необходимые для предоставления Услуги, могут быть:

- предоставлены при личном обращение заявителя;

Заявители, предоставившие все необходимые документы для получения Услуги, в обязательном порядке информируются:

- о сроках рассмотрения документов и сроках предоставления Услуги;

8. Срок предоставление услуги

8.1. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями

Прием документов ведется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление Услуги - не более 30 минут

8.2. Срок исполнения функции (предоставления услуги)

срок предоставления услуги устанавливается с момента обращения получателя до момента окончания предоставления муниципальной услуге

8.3. Срок приостановления исполнения функции (предоставления услуги)

Предоставление Услуги не может быть приостановлено.

8.4. Срок выдачи документов, являющихся результатом исполнения функции (предоставления услуги)

в течение 1 дня

9. Результат предоставления услуги

9.1. Описание результатов предоставления Услуги

Регистрация и снятие с регистрационного учета граждан по месту жительства либо по месту пребывания, с проставлением штампа в паспорте

10. Перечень оснований для приостановления предоставления Услуги либо отказа в предоставлении Услуги

10.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления

представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов либо документы не соответствуют требованиям действующего законодательства РФ;

В рассмотрении заявления о предоставление Услуги отказывается в следующих случаях:

- обращения неправомочного лица;

- отсутствие или несоответствие документов, необходимых для получения Услуги

- нарушение требований к оформлению документов, а также отказ заявителя от устранения нарушений;

- непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении Услуги;

- отсутствия у лица гражданства Российской Федерации

10.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги)

Приостановление предоставления Услуги может произойти в случаях:

- выявление в документах недостоверной или искажённой информации;

- определения или решения суда о приостановлении предоставления услуги

11. Оплата за предоставление услуги

Услуга предоставляется бесплатно
12. Требование к местам предоставления услуги

12.1. Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к зданию администрации существуют места для бесплатной парковки автотранспортных средств

12.2. Требование к оформлению входа в здание

Здание, в котором предоставляется Услуга оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ людей в помещение.

Центральный вход в здание оборудован:

вывеской с полным наименованием организации на русском и на алтайском  языке.
12.3. Требования к размещению и оформлению помещений

Организации, предоставляющие услугу, обеспечивают доступ к ее получению непосредственно в помещениях этой организации.

В холле здания на стене размещаются указатели расположения отделов и специалистов.

В здании организаций, предоставляющих Услугу находятся места для ожидания, информирования и приема заявителей.

Помещения, в которых предоставляется Услуга оборудованы::

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- системами хозяйственно-питьевого водоснабжения.

В помещениях организации должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия

Помещение  оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами и с соблюдением необходимых мер безопасности.

12.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

удобными для обозрения информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов;

Места для заполнения документов обеспечиваются письменными принадлежностями (шариковая ручка).

12.5. Требование к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о Услуге, является открытой и общедоступной.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях организаций, предоставляющих Услуги и в органах ответственных за предоставление Услуги, должны содержаться следующая информация:

- контактные телефоны, график работы организаций, предоставляющих Услугу;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, необходимых для получения государственной Услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образец заполнения заявлений и иных документов;

Тексты информационных материалов печатаются шрифтом черного цвета машинописным способом или с применением компьютерной техники. При использовании компьютерной техники применяется шрифт «Times New Roman» размером 14. При большом объеме текста допускается применение шрифта меньшего размера.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись директора (заведующего) организации или руководителя органа ответственного за предоставление Услуги, дату размещения.

12.6. Требования к местам для ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное:

стульями, кресельными секциями либо скамейками (банкетками);

столами (стойками) для возможности оформления документов;

информационными стендами;

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

12.7. Требования к местам для приема заявителей

Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями организовано в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.

Каждое рабочее место специалистов оборудовано:

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

печатающим устройствам;

столом;

стульями;

13. Показатели доступности и качества исполнения Функций (предоставления Услуг)

13.1. Критерии оценки доступности Услуги

Наличие парковки для посетителей

Дни и часы работы (приема граждан)

Возможность дистанционной записи на прием

13.2. Критерии оценки качества Услуги

Соблюдение сроков предоставления услуги

Количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц ответственных за предоставление Услуги.

14. Порядок информирования о правилах исполнения Функции (предоставления Услуги)

14.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов и подведомственных им организаций, исполняющих Функцию (предоставляющих Услугу)

Республика Алтай, Майминский район, с.Кызыл-Озек, ул. Вахтинская 2
График работы: понедельник-среда, пятница, с 8-00 до 16-00, обед с 13-00 до 14-00, выходной - суббота, воскресенье

14.2. Способы получения информации о порядке исполнения Функции (предоставления Услуги)

                - распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте;

устное обращение заявителя (лично или по телефону), в письменном виде.

Публичное информирование по вопросам предоставления Услуги осуществляется:

        - при помощи телефонной связи;

Индивидуальное устное консультирование предоставляется путем

        - путем личного обращения в органы (организации), ответственные за предоставление и предоставляющие Услуги; 

Индивидуальное письменное консультирование:

- через письменную переписку с использование почтовой связи;

- через электронную переписку с использование услуг электронной почты;

В любое время с момента приема заявления для получения услуги заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождении документов:

- при помощи телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством личного обращения;

14.3. Справочные телефоны всех органов и подведомственных им организаций, исполняющих  Функцию (предоставляющих  Услугу)

Для получения информации о предоставлении Услуги, заявитель может обратиться по телефонам: 8(388 44) 29-3-19
14.4. Адреса официальных сайтов  органов в сети Интернет, содержащих информацию об исполнении функции (предоставлении  услуги), адреса их электронной почты

Электронный адрес: kizilozek@mail.ru
14.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения  Функции (предоставления Услуги)

Для получения индивидуальной консультации по вопросам предоставления услуги необходимо обратиться в Администрацию МО "Кызыл-Озекское сельское поселение» по адресу Республика Алтай, Майминский район, с.Кызыл-Озек, ул. Вахтинская 2

    14.6. Муниципальная  услуга может предоставляться в   электронной   форме   или с использованием      информационно- телекоммуникационных   технологий, включая   использование    единого портала     государственных      и муниципальных   услуг   и    (или) региональных              порталов государственных  и   муниципальных а   также   использование универсальной  электронной  карты, в  том   числе   осуществление   в рамках    такого    предоставления электронного взаимодействия  между государственными         органами, органами местного  самоуправления, организациями  и  заявителями.   

3. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

15. Формы контроля за исполнением административного регламента

15.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

Контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения функции включает в себя проведение проверок, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению Услуги

15.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Проверка полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании локальных нормативных правовых актов (приказов)

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги

15.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Функции (предоставления Услуги)

Ответственность за исполнение Услуги возлагается на

Специалиста по похозяйственному учету администрации МО " Кызыл-Озекское сельское поселение"

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений предоставления Услуги, осуществляется привлечение к ответственности виновных

4. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

16. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  Услугу

16.1. Порядок подачи жалоб

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично, или направить жалобу по почтовому адресу учреждения

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц организаций, предоставляющих Услугу, в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке граждане имеют право обращаться с жалобами и предложениями:

- в устном порядке к руководителю организации, предоставляющей Услугу;

- в форме индивидуального письменного обращения в адрес руководителя организации, предоставляющей Услугу и органа, ответственного за предоставление Услуги;

Порядок письменного обжалования действия (бездействия) должностных лиц:

Письменная жалоба в обязательном порядке должна содержать:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение;

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося;

- почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации сообщения;

- суть предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель Услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение может быть предоставлено одним из доступных заявителю способов

- путем личного обращения в организацию или орган, ответственные за предоставление Услуги. Приём жалобы осуществляется специалистом, ответственным за приём документов.

- направлено по почтовому адресу организации;

16.2. Порядок  рассмотрения жалоб

Письменная жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.

Основания для отказа в рассмотрении жалоб и предложений:

Если в жалобе получателя Услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства руководитель организации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем Услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в организацию (орган), ответственную за предоставление Услуги.

В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, полное наименование юридического лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом

Анонимные жалобы рассмотрению не подлежат

При поступлении жалобы и предложений руководитель организации уведомляет заявителя жалобы о дне её рассмотрения

Руководитель организации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием получателя Услуги, направившего жалобу, или его законного представителя

Срок рассмотрения жалоб:

Срок рассмотрения жалобы: 15 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а также в случае направления запроса уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу

По результатам рассмотрения обращения руководитель организации:

- дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу и электронному адресу, указанным в обращении.

5. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

        17. Перечень процедур, выполнение которых необходимо для оказания услуги        

          Предоставление услуги: Регистрация граждан по месту жительства включает в себя следующие административные процедуры:

            - первичный прием документов и регистрация

            - Подача заявления

            - Рассмотрение заявления

        18. Описание последовательности действий  административных процедур        

18.1. первичный прием документов и регистрация

Основанием для начала предоставления государственной услуги является:

подача в администрацию поселения заявления с комплектом документов, предусмотренных п. 2.4. настоящего административного регламента, заявителем.

Перечень входящих документов:

оригинал и копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости (здание, сооружение)

заявление установленного образца

документ, удостоверяющий личность (паспорт)

Нормативно-правовые акты, определяющие порядок проведения процедуры:

Федеральная миграционная служба Приказ № 208 от 20.09.2007 

Порядок осуществления административной процедуры:

регистрация обращения (запроса)

Результаты выполнения процедуры:

Регистрация принимаемых документов

Ответственный исполнитель за выполнение процедуры:

специалист по похозяйственному учету

Срок выполнения процедуры:

10 минут

18.2. Подача заявления

Перечень входящих документов:

оригинал и копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости (здание, сооружение)

заявление установленного образца

документ, удостоверяющий личность (паспорт)

Нормативно-правовые акты, определяющие порядок проведения процедуры:

Федеральная миграционная служба Приказ № 208 от 20.09.2007 

Порядок осуществления административной процедуры:

подача заявления

Рассмотрение  заявления

Проверка достоверности, предоставленных сведений

Результаты выполнения процедуры:

Направление обращения на рассмотрение

Ответственный исполнитель за выполнение процедуры:

специалист по похозяйственному учету

Срок выполнения процедуры:

10 минут

18.3. Рассмотрение заявления

Основанием для начала предоставления государственной услуги является:

подача в администрацию поселения заявления с комплектом документов, предусмотренных п. 2.4. настоящего административного регламента, заявителем.

Перечень входящих документов:

оригинал и копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости (здание, сооружение)

заявление установленного образца

документ, удостоверяющий личность (паспорт)

Нормативно-правовые акты, определяющие порядок проведения процедуры:

Федеральная миграционная служба Приказ № 208 от 20.09.2007 

Порядок осуществления административной процедуры:

Рассмотрение  заявления

Результаты выполнения процедуры:

Регистрация по месту жительства, с проставлением штампа в паспорте

Срок выполнения процедуры:

10 минут
    Глава сельской администрации 

    Кызыл-Озекского сельского поселения                                   О.В. Зиновьев
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