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Администрация Пуирского сельского поселения

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_07.08.2014_                                                                                                          № _49-па_

п. Пуир

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской      Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Пуирского сельского поселения от 24.06.2014 № 38-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Пуирского сельского поселения от 03.04.2014 № 13-па «Об утверждении Положения о Реестре муниципальных услуг (функций) Пуирского сельского поселения», администрация Пуирского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике нормативно-правовых актов Пуирского сельского поселения».
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Пуирского сельского поселения Рудую Н.А.

4.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

И.о. главы администрации

сельского поселения                                                                             О.О. Петрушкова
                                                                                       УТВЕРЖДЕН
                                                                                       постановлением администрации

                                                                                       Пуирского сельского поселения

                                                                               от  07.08.2014 № 49-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах 

частного жилого фонда Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края»

1. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента.

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства граждан, проживающим в домах частного жилого фонда Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда на территории Пуирского сельского поселения (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей: заявителем (получателем) муниципальной услуги является любой заинтересованный гражданин либо уполномоченное им лицо.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в Администрации Пуирского сельского поселения (далее – администрация) по адресу: 682436, Хабаровский край, Николаевский район, пос. Пуир, Набережная  улица, 11.
График (режим) работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 (обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье);

- с использованием средств телефонной связи по номерам: 8(42135) 32-1-32, 32-1-84;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие  в администрацию  по адресу: 682436, Хабаровский край, Николаевский район, пос. Пуир, Набережная  улица, 11;

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Николаевского муниципального района Хабаровского края  (www.nikoladm.ru).

Адрес электронной почты: admin_puir@nikol.ru.

1.3.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист администрации сельского поселения, подробно информируют обратившихся. При ответе на телефонные звонки уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать  фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителям обратиться в письменном виде, в том числе по электронной почте.

Максимальное время ожидания заявителя при личном обращении для получения консультации – 15 минут.

Уполномоченное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо и косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового или электронного отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя либо лично заявителю на руки.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в администрации сельского поселения.
1.3.4. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок о регистрации по месту жительства граждан, проживающим в домах частного жилого фонда Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края». 
Муниципальная услуга по выдаче справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда, предоставляется лицам, проживающим в домах частного жилого фонда, зарегистрированным по месту жительства в Пуирском сельском поселении: пос. Пуир, Николаевского района, Хабаровского края; с. Макаровка, Николаевского района, Хабаровского края; с. Байдуково, Николаевского района, Хабаровского края.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (далее – администрация сельского поселения).
2.3. Перечень нормативно-правовых актов регулирующих предоставление  муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации с учетом изменений и дополнений («Российская газета» от 21.01.2009 № 7);
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 № 202);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168,);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г.  № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»  («Собрание законодательства РФ» от  08.05.2006 № 19,);
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 08.10.2003 № 165);
- иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Хабаровского края, муниципальными правовыми актами Пуирского сельского поселения.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: предоставление справки о совместном проживании граждан в жилом помещении; выписки из домовой книги; справки с места жительства умершего.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и нормативными актами для предоставления услуги:

- заявление, в котором в обязательном порядке должны содержаться фамилия, имя, отчество заявителя, адрес постоянного проживания заявителя;
- для получения справки о совместном проживании Заявитель обязан предоставить паспорт, домовую книгу, технический паспорт;

- для получения справки с места жительства умершего Заявитель обязан предоставить свидетельство о смерти;

- при получении информации через представителя – заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов.

2.6. Запрещается требовать от Заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- документы и информацию или выполнение действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие с связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Основания для отказа в приеме заявлений граждан : нет.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в п. 2.3 настоящего регламента.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. В случае необходимости получения справки заявителем или его представителем, сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 20 минут после обращения.

2.11.2. В случае если заявитель не получил подготовленную и зарегистрированную справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее получить в течение 1 рабочего дня.

2.12. Заявление о предоставлении услуги регистрируется непосредственно при обращении.

2.13. Требования к местам исполнения услуги.
Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;


- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом.

На информационных стендах администрации сельского поселения должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.3. настоящего регламента;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.6.1. настоящего административного регламента.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронном виде

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений граждан и их последующая регистрация в целях предоставления услуги;

- подготовка и оформление справок.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала исполнения услуги является предоставление заявителем личного заявления о предоставлении услуги по форме согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту, а также документов, указанных в п. 2.5 настоящего регламента.

3.2.1. При личном обращении специалист администрации сельского поселения проверяет паспорт заявителя. При его отсутствии отказывает в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. В случае если от заявителя требуются дополнительные документы, специалист администрации сельского поселения информирует его об этом, а также сообщает о причине требования и сроках предоставления.

3.2.3. При наличии паспорта и совпадении документальных данных с данными заявителя, если нет необходимости в дополнительных документах, специалист администрации сельского поселения выписывает справку.

3.2.4. Специалист регистрирует справки в журнале регистрации и предоставляет заявителю.

3.3. Ответственным за предоставление услуги является специалист администрации сельского поселения, в обязанности которого в соответствии с инструкцией входит выполнение соответствующей функции.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, осуществляется ведущим специалистом администрации сельского поселения 

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.
4.3. За ненадлежащее исполнение требований указанного административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе.

4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) администрации сельского поселения, должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей
 жалобой к главе Пуирского сельского поселения, в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 - нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Хабаровского края, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

- требование от Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

- отказа администрации сельского поселения или специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Порядок подачи жалобы:
- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пуирского сельского поселения;

- жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального интернет-портала, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Пуирского сельского поселения, подлежит рассмотрению главой Пуирского сельского поселения в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой Пуирского сельского поселения принимается одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Исчерпывающий перечень оснований отказа в удовлетворении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения:

- если в ходе рассмотрения жалобы признана необоснованной в виду несоответствия изложенных в ней обстоятельств действительности;

- если жалоба не соответствует требованиям, установленным пунктом 5.4 настоящего Регламента;
- если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению.


____________

                                                                                       Приложение 1 к

                                                                                       административному регламенту

                                                                                       предоставления муниципальной 

                                                                                       услуги ««Выдача справок о
                                                                                       регистрации по месту жительст-
                                                                                       ва гражданам, проживающим в

                                                                                       домах частного жилого фонда

                                                                                       Пуирского сельского поселения
                                                                                       Николаевского муниципально-

                                                                                       го района Хабаровского края»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
	Заявитель предоставляет в администрацию Пуирского сельского поселения запрос о предоставлении справки о регистрации по месту жительства, прием и регистрация заявления






	Специалист ответственный за прием и регистрацию заявления и передает специалисту администрации с резолюцией главы сельского поселения для проверки



	Все необходимые документы имеются в наличии

	ДА
	
	НЕТ


	Специалист администрации готовит справку о регистрации по месту жительства
	
	Специалист администрации готовит отказ за подписью главы с указанием причин


                                                                                       Приложение 2 к

                                                                                       административному регламенту

                                                                                       предоставления муниципальной 

                                                                                       услуги ««Выдача справок о

                                                                                       регистрации по месту жительст-

                                                                                       ва гражданам, проживающим в

                                                                                       домах частного жилого фонда

                                                                                       Пуирского сельского поселения

                                                                                       Николаевского муниципально-

                                                                                       го района Хабаровского края»
	
	Главе Пуирского сельского поселения 
________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

ул._________________________д._____кв.____

(адрес проживания)

_________________________________________

(город, край, почтовый индекс)

дом.тел._____________сот.тел.______________

E-mail _________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить справку о регистрации по месту жительства по адресу: __________________________________________________________

  Приложение:   копия паспорта (копия доверенности)
_____________________                                                              _____________________________                    

   (подпись заявителя)                                                                                     (Ф.И.О. заявителя)

«       »   ___________________ 20___ г.

                                                                                       Приложение 3 к

                                                                                       административному регламенту

                                                                                       предоставления муниципальной 

                                                                                       услуги «Выдача справок о

                                                                                       регистрации по месту жительст-

                                                                                       ва гражданам, проживающим в

                                                                                       домах частного жилого фонда

                                                                                       Пуирского сельского поселения

                                                                                       Николаевского муниципально-

                                                                                       го района Хабаровского края»
	
	Главе Пуирского сельского поселения 
от________________________________

___________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), полное наименование организации, юридический адрес; фамилия, имя, отчество (при наличии), должность руководителя)




ЖАЛОБА

на решение, действие (бездействие)

Я,_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность руководителя)
___________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(индекс, город, улица, дом, квартира, офис) адрес электронной почты

Подаю жалобы от имени__________________________________________________

_______________________________________________________________________

(наименование организации для юридических лиц)

на решение, действие (бездействие)_______________________________________

______________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________
(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), требования заявителя на основании п.5.2административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края»)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:
1______________________________________________________________________

2______________________________________________________________________
3______________________________________________________________________
Ф.И.О._________________________________________________________________
                                                                                                                                                                                                (подпись)

Контактный телефон:__________________________________________________________________

Дата

____________________________________________
