Российская Федерация

Республика Хакасия
Таштыпский район 
Администрация Анчулского сельсовета
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013 г.                                         с.Анчул                                                     № 30
	Об утверждении административного регламента  по  предоставлению муниципальной услуги по регистрационному учету граждан по месту пребывания и по месту жительства на территории Анчулского сельсовета


        В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги на территории  Анчулского сельсовета,  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом муниципального образования Анчулский сельсовет от 05.01.2006г. №10, п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги по регистрационному учету граждан по месту пребывания и по месту жительства на территории Анчулского сельсовета   (приложение № 1).

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в установленном порядке.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Анчулского сельсовета 

          



         О.И.Тибильдеев
Приложение №1
 к постановлению администрации 

Анчулского сельсовета 
от 20.05.2013 г.  № 30
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги по регистрационному учету граждан по месту пребывания и по месту жительства на территории Анчулского сельсовета
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по регистрационному учету граждан по месту пребывания и по месту жительства на территории Анчулского сельсовета (далее – «Регламент») устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий по регистрации и снятию граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства на территории Анчулского сельсовета. Разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - муниципальная услуга предоставляется администрацией Анчулского сельсовета,  осуществляется инспектором паспортного стола (далее – «инспектор»). 
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации.
1.2.2. От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее — заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы представителя муниципальной услуги

Место нахождения: 655743, Республика Хакасия, Таштыпский район, с. Анчул, ул. Набережная,7.
График работы:

в рабочие дни:

с 8.30 до 16.30 час.

выходной – суббота, воскресенье.
обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 час.

Справочные телефоны:

Телефон (факс) – 2-53-44.
Телефон инспектора паспортного стола – 2-53-44 .

Адрес официального Интернет-сайта администрации Анчулского сельсовета:  www.anchulselsovet.ucoz.ru, E-mail: anchulmo@mail.ru.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону, при личном приеме, в письменной форме.

При информировании о порядке осуществления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения, инспектор обязан подробно и в вежливой (корректной) форме давать разъяснения обратившимся гражданам по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности, принявшего телефонный звонок.

При невозможности инспектора, принявшего звонок ответить на поставленный вопрос, гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Во время информирования необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце устного информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги должностное лицо инспектор  Администрации Анчулского сельсовета, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо инспектор, осуществляющее индивидуальное устное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно:

принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы;

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4. Требование к предоставлению муниципальной услуги.

1.4.1. Гражданин, изменивший место жительства, не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обращается с заявлением о регистрации по месту жительства по установленной Регламентом форме к должностным лицам, ответственным за регистрацию, а при их отсутствии - к собственнику жилого помещения.

1.4.2. 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 Регламентом форме к должностным лицам, ответственным за регистрацию, а при их отсутствии - к собственнику жилого помещения.

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

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.

Подпись в реквизите «подпись лица, предоставившего жилое помещение» заявления о регистрации по месту пребывания по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту) либо заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение № 5 к Регламенту) является подтверждением наличия соглашения нанимателя либо собственника жилого помещения с гражданином на его вселение и временное (постоянное) проживание.

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

1.4.4. 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).

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

1) призыва на военную службу - на основании сообщения военного комиссариата;

2) осуждения к лишению свободы - на основании вступившего в законную силу приговора суда;

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

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

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

6) 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.

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

1.4.7. Документами, удостоверяющими личность граждан Российской Федерации (далее - «документы, удостоверяющие личность»), необходимыми для осуществления регистрационного учета, являются:

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

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

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

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по регистрационному учету граждан по месту пребывания и по месту жительства на территории Анчулского сельсовета. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется инспектором паспортного стола Администрации Анчулского сельсовета (далее – «инспектор»).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- 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.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Допустимые сроки предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции):

- При регистрации гражданина по месту пребывания - в течение 3-х дней со дня поступления документов в администрацию;

- При регистрации гражданина по месту жительства - в течение 3-х дней со дня поступления документов в администрацию;

- При снятии с регистрационного учета по месту пребывания до окончания заявленного срока пребывания - в течение 3-х дней со дня поступления в администрацию соответствующего заявления гражданина;

- При снятии с регистрационного учета по месту жительства - в течение 3-х дней со дня поступления в администрацию соответствующего заявления гражданина;

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009г., № 7);

- Законом Российской Федерации от 25 июня 1993г. N 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» («Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР», 12.08.1993г, № 32, ст. 1227);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 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» («Собрание законодательства Российской Федерации», 24.07.1995г., № 30, ст.2939);

- Уставом муниципального образования Анчулский сельсовет, утвержденного решением Совета депутатов муниципального образования Анчулский сельсовет от  05 января 2006 г №10;

- иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в области регистрационного учета граждан по месту пребывания и по месту жительства.

2.6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

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

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту пребывания по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту);

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

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

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение № 5 к Регламенту);

- копия документа, являющегося 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 по форме № 7 (приложение № 6 к Регламенту), 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.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1 Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается, в случае если: не представлены документы, предусмотренные в разделе 2.6. настоящего Регламента, кроме документов и сведений, имеющихся в распоряжении государственных и муниципальных органов или подведомственных организациях;

 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

2.8.2 Ответ на обращение гражданина не дается в следующих случаях:

в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст обращения не поддается прочтению;

в обращении гражданина содержится вопрос, на который Отделом многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.8.3. Ограничения в получении муниципальной услуги

 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.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема граждан, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано столами, стульями, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата А4 для составления письменных обращений.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы  противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Информирование граждан по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, наименования администрация Анчулского сельсовета, ответственного за его исполнение, осуществляет инспектор.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- своевременность и полнота предоставляемой информации;

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков и последовательности административных процедур;

- соблюдение графика работы Администрации.

2.13.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информирования граждан о ходе рассмотрения обращения;

- удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Обеспечение возможности получения гражданами информации, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в форме электронного документа.

2.14.2. Обеспечение возможности получения гражданами подтверждения
факта поступления обращений в форме электронного документа.

2.14.3.  Предоставление муниципальной услуги в МФЦ не предусматривается.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

3.1. Регистрация граждан по месту пребывания;

3.2. Регистрация граждан по месту жительства;

3.1. Регистрация граждан по месту пребывания

3.1.1. При поступлении заявления о регистрации по месту пребывания по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту) инспектор администрации, ответственный за регистрацию, в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов (максимальный срок выполнения действия - 5 минут) и оставляет их на рассмотрение вместе с адресными листками прибытия, составленными в 2-х экземплярах.

3.1.2. Инспектор администрации рассматривает их и в 3-х дневный срок:

 
- производит запись о принятом решении в графе «принятое решение» заявлений по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту). При этом указываются основания регистрации со ссылкой на соответствующие пункты (подпункты) Правил или иные основания, предусмотренные законодательством Российской Федерации. Максимальный срок выполнения действия - 3 минуты;

 
- заполняет и нумерует свидетельства о регистрации по месту пребывания по форме № 3 (приложение № 3 к Регламенту) с помощью печатных устройств. При его заполнении сокращения и исправления записей не допускаются. Свидетельству о регистрации по месту пребывания по форме № 3 (приложение № 3 к Регламенту) присваивается учетный номер заявления по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту), максимальный срок выполнения действия - 5 минут;

- проставляет в соответствующей графе заявлений по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту) порядковый номер выданного в текущем году свидетельства, максимальный срок выполнения действия - 1 минута;

- учитывает заявление о регистрации по месту пребывания по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту) и свидетельство о регистрации по месту пребывания по форме № 3 (приложение № 3 к Регламенту) в журнале по форме № 4 (приложение № 4 к Регламенту), порядковая нумерация учетных записей в журнале начинается с единицы. Максимальный срок выполнения действия - 3 минуты;

3.1.3. Оформленные свидетельства о регистрации по месту пребывания подписываются инспектором администрации, и скрепляются печатями, применяемыми для оформления паспортов гражданина Российской Федерации. Максимальный срок выполнения действия - 2 минуты.

3.1.4. Свидетельства о регистрации по месту пребывания по форме № 3 (приложение № 3 к Регламенту) и документы, удостоверяющие личность граждан, выдаются зарегистрированным гражданам.

3.1.5. Первый экземпляр адресного листка прибытия по форме № 2 (приложение № 2 к Регламенту) в течение 2-х рабочих дней со дня регистрации направляется в подразделение адресно-справочной работы территориального органа. Второй экземпляр помещается в адресно-справочную картотеку администрации, осуществившего регистрацию гражданина по месту пребывания, максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.1.6. При обращении граждан в связи с утратой свидетельства о регистрации по месту пребывания инспектором администрации выдается дубликат с проставлением в нем прежнего регистрационного номера. В журнале по форме № 4 (приложение № 4 к Регламенту) напротив имеющейся записи о регистрации и в заявлении о регистрации по месту пребывания по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту) производит запись "Выдан дубликат «__» ______ 200_ г.», а в выдаваемом свидетельстве о регистрации по форме № 3 (приложение № 3 к Регламенту) в верхнем правом углу запись «Дубликат». Максимальный срок выполнения действия - 10 минут.

3.1.7. Заявления о регистрации по месту пребывания по форме № 1 (приложение № 1 к Регламенту) и иные документы, являющиеся основанием для временного проживания граждан в жилых помещениях (договора найма (поднайма) или их копии, заявления лиц, предоставивших гражданам жилые помещения), на зарегистрированных по месту пребывания граждан подшиваются в дела. Количество томов дела формируется в зависимости от объема (за год, полугодие, квартал, месяц, но не более 250 листов в одном томе).

3.2. Регистрация граждан по месту жительства

3.2.1. Инспектор администрации на основании заявления гражданина о регистрации по месту жительства и представленных документов заполняет карточку регистрации по форме № 9 (приложение № 7 к Регламенту), поквартирную карточку по форме № 10 (приложение № 8 к Регламенту) или вносит соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу по форме № 11 (приложение № 9 к Регламенту), адресные листки прибытия по форме № 2 (приложение № 2 к Регламенту). Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

3.2.2. Карточки регистрации по форме № 9 (приложение № 7 к Регламенту) и поквартирные карточки по форме № 10 (приложение № 8 к Регламенту) 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 инспектора администрации.

3.2.4. При регистрации граждан в жилые помещения частного жилищного фонда, принадлежащие физическим или юридическим лицам на праве собственности, в случае отсутствия соглашения собственника (собственников) жилого помещения с управляющей жилищным фондом организацией на ведение данной работы, допускается оформление и хранение владельцами домов (квартир) домовых (поквартирных) книг по форме № 11 (приложение № 9 к Регламенту). Домовые (поквартирные) книги ведутся на каждое домовладение (квартиру).

3.2.5. Инспектор администрации, рассматривает документы в 3-х дневный срок:

- проверяет правильность и полноту заполнения адресных листков прибытия по форме № 2 (приложение № 2 к Регламенту), а также в карточках регистрации по форме № 9 (приложение № 7 к Регламенту), в поквартирных карточках по форме № 10 (приложение № 8 к Регламенту) или домовых (поквартирных) книгах по форме № 11 (приложение № 9 к Регламенту) сведениям, указанным в представленных на регистрацию граждан документам. Максимальный срок выполнения действия - 5 минут;

- производит запись о принятом решении в графе «принятое решение» заявлений по форме № 6 (приложение № 5 к Регламенту). При этом указываются основания регистрации со ссылкой на соответствующие пункты (подпункты) Правил или иные основания, предусмотренные законодательством Российской Федерации. Максимальный срок выполнения действия - 3 минуты;

- в паспортах граждан, зарегистрированных по месту жительства и не снявшихся с регистрационного учета по прежнему месту жительства, одновременно проставляется оттиск штампа о снятии с регистрационного учета по месту жительства и оттиск штампа о регистрации по месту жительства. Максимальный срок выполнения действия - 3 минуты.

3.2.6. Штамп о регистрации по месту жительства также проставляется в карточке регистрации по форме № 9 (приложение № 7 к Регламенту) или в домовой (поквартирной) книге по форме № 11 (приложение № 9 к Регламенту) в графе «отметки о регистрации по месту жительства» с указанием в его реквизитах только даты регистрации. Максимальный срок выполнения действия - 3 минуты.

3.2.7. Заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение № 5 к Регламенту) учитывается в журнале по форме № 13 (приложение № 10 к Регламенту), порядковая нумерация учетных записей в журнале по форме № 13 (приложение № 10 к Регламенту) начинается с единицы. Максимальный срок выполнения действия - 3 минуты.

Сведения о фактах регистрации граждан по месту жительства ежемесячно направляются в орган налоговой службы.

3.2.8. Заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение № 5 к Регламенту) и копии иных документов, являющиеся основанием для вселения граждан в жилые помещения (заявления лиц, предоставивших гражданам жилые помещения, копии договоров, свидетельств о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение), решений суда о признании права пользования жилым помещением, иные документы или их надлежащим образом заверенные копии, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением), подшиваются в дела. Количество томов дела формируется в зависимости от объема (за год, полугодие, квартал, месяц, но не более 250 листов в одном томе).

3.3. Последовательность административных действий (процедур) по снятию граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства

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

3.3.2. Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания от гражданина не требуется.

3.3.3. Снятие граждан с регистрационного учета по месту жительства оформляется в течение 3-х дней путем проставления штампов о снятии с регистрационного учета в карточках регистрации  или домовых книгах.

3.3.4. Инспектор в 3-х дневный срок со дня получения документов снимает  граждан с регистрационного учета по месту жительства путем проставления в их паспортах, карточках регистрации  или домовых (поквартирных) книгах  штампа о снятии с регистрационного учета по месту жительства.

3.3.5. Штамп о снятии граждан с регистрационного учета по месту жительства проставляется на вторых экземплярах листков убытия. Второй экземпляр листка убытия выдается на руки заявителю.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента

4.1. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Организацию работы по предоставлению муниципальной услуги осуществляет инспектор паспортного стола.
Контроль за соблюдением сроков и исполнением положений Регламента осуществляет глава  Анчулского сельсовета.
4.1.2. В случае нарушения Административного регламента инспектор паспортного стола, несёт ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть внеплановыми.

Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращения с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) уполномоченного лица.

4.2. Ответственность должностного лица и муниципальных служащих за решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны главы Анчулского сельсовета  должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.2.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностного лица и (или) уполномоченного лица, а также принимаемых решениях, нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.3. За систематическое или грубое нарушение положений настоящего Регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений муниципальные служащие привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решения, осуществляемого (принятого) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) и решений должностного лица, уполномоченного лица, 

муниципального служащего

5.1.1.
Действия (бездействие) и решения должностного лица и (или) уполномоченного лица, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы пользователем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица, уполномоченного лица, по обращению, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Жалоба заявителя на решение или действие (бездействие) должностного  лица,  уполномоченного лица,  подается в письменной форме (форме электронного документа) либо в ходе личного приема в устной форме.

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

5.1.4. Заявитель  имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.5.
Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, уполномоченного лица, действия (бездействие) и решение которых обжалуются, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, личную подпись и дату.

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

Жалоба заявителя в электронной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, уполномоченного лица, действия (бездействие) и решение которых обжалуются, а также фамилия, имя, отчество заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменном виде.

5.1.6. Ответ на жалобу не дается, если:

в жалобе не указана фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст жалобы не поддается прочтению;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.1.7. Должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.1.8. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса срок рассмотрения  жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.1.9.
По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностное лицо:

признает действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.2. Судебное обжалование действий (бездействия) и решений

должностного лица


Пользователь вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностного лица в суде общей юрисдикции по правилам подведомственности и подсудности в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
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