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     Постановление                                                                   Карар
№ 2                                                                   от « 18» апреля 2013г.

Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной 

услуги, оказываемой Исполнительным комитетом 

Верхнеошминского сельского поселения

Мамадышского муниципального района

Республики Татарстан

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  муниципальных услуг»,  постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от  02.11.2010 г. №880 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов   предоставления государственных  услуг  исполнительными органами   государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений  в отдельные  постановления  Кабинета Министров  Республики Татарстан», постановлением руководителя исполнительного комитета Мамадышского муниципального района Республики Татарстан от 20.06.2012г. №1090 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Мамадышского муниципального района»  Глава Верхнеошминского сельского поселения постановляет: 
1. Утвердить:

- Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги для регистрации по месту жительства  граждан  и по месту пребывания граждан  (Приложение №1);

2. Обнародовать настоящее Постановление путем размещения его на информационных стендах сельского поселения, официальном сайте Мамадышского муниципального района mamadysh.tatarstan.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава   Верхнеошминского СП:                                                  Н.М.Василов                                                                                  

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги для регистрации по месту жительства  граждан  и по месту пребывания граждан 

1. Общие положения

          1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов для регистрации по месту жительства граждан и по месту пребывания граждан» определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Исполнительного комитет Верхнеошминского сельского поселения при оформлении документов для регистрации и снятию граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.(далее – муниципальная услуга). 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (далее – Конституция РФ);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон           № 59-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (далее – Федеральный закон  №210–ФЗ);
-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 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».

      - Конституцией Республики Татарстан 1992 года (далее – Конституция РТ);

Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ) (Республика Татарстан, №99-100, 17.05.2003).

Постановлением КМ РТ от 02.11.2010 N 880 (ред. от 15.05.2012) "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан"

1.3. Получатели муниципальной услуги: физические лица.(далее-заявители)
2. Стандарт государственной услуги 

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  государственную услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	Регистрация по месту жительства  граждан  и по месту пребывания граждан 


	Конституция РФ; 

Федеральный закон № 59-ФЗ; 
Закон РТ № 16-ЗРТ 

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Исполнительный комитет Верхнеошминского сельского поселения Мамадышского муниципального района
	

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	- получение гражданином (заявителем) свидетельства о регистрации по месту пребывания, свидетельства о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста);
- проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина (заявителя), отметки о регистрации по месту жительства;
	Конституция РФ;

Федеральный закон № 59-ФЗ; 

Закон РТ №16-ЗРТ

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Обращения граждан рассматриваются:

 не требующие дополнительного изучения и проверки – в течение 10 рабочих дней с момента поступления обращения;

требующие проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер – в течение 20 рабочих дней с момента поступления обращения, но не более 30 календарных дней. В случае, если 20 рабочих дней превышает 30 календарных дней, то применяется последний из указанных сроков.  
	Федеральный закон  №59-ФЗ;

Закон РТ №16-ЗРТ

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1. Для регистрации по месту пребывания гражданин представляет:
- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту пребывания по форме № 1;

- документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина (заявителя) по указанному адресу (договор найма (поднайма), заявление лица, предоставившего гражданину жилое помещение).
2. Для регистрации по месту жительства гражданин представляет:
- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6;

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (заявление лица, предоставившего гражданину жилое помещение); договор; свидетельство о государственной регистрации права; решение суда о признании права пользования жилым помещением либо иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением.

3. 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).
	Федеральный закон №59-ФЗ;

Закон РТ №16-ЗРТ

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) получателя муниципальной услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут 
	

	2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	В течение трех дней
	 

	2.8Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для отказа заявителю в приеме и регистрации заявки:
- заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в пункте 2.5 административного регламента;
- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:
- отзыв заявителем поданной заявки.
	Федеральный закон  №59-ФЗ;

Закон РТ №16-ЗРТ

	2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 
	п.3 ст.2 Федерального закона №59-ФЗ



	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами  заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Обращение направляется  Руководителю Исполнительного комитета  Верхнеошминского сельского поселения Мамадышского муниципального района или его заместителям  по почте  по адресу: 422163,  Мамадышский район, село.Верхняя  Ошма, ул.Советская, д.54а или подается лично в канцелярию Исполнительного комитета  Верхнеошминского сельского поселения Мамадышского муниципального района 

Помещение оснащено необходимой мебелью, канцелярскими принадлежностями, телефоном, компьютером, принтером, ксероксом, средствами пожаротушения, информационным стендом.
	

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Понедельник- пятница с 8.00 до 16.00, 

обед с 12.00 до 13.00.

Проход по документу, удостоверяющему личность
	

	2.13. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления услуги 
	Электронный адрес Voshm.Mam@tatar.ru.
	

	2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах
	Муниципальная услуга в многофункциональном центре не предоставляется
	

	2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Нет возможности подачи обращения и получения ответа на обращение в электронной форме
	

	2.16. Согласование муниципальной услуги
	Согласование не требуется
	

	2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления муниципальной услуги
	Порядок исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги



	


3. Административные процедуры

3.1 Регистрация граждан по месту пребывания
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к должностному лицу Исполнительного комитета, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

3.1.2. Должностное лицо Исполнительного комитета, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда выдает заявителю бланк заявления о регистрации по месту пребывания по форме № 1. При необходимости помогает заполнить бланк заявления.
3.1.3. Приняв заявление о регистрации по месту пребывания по форме № 1, должностное лицо Исполнительного комитета, ответственное за регистрацию, в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов и в 7-дневный срок передает их вместе с адресными листками прибытия, составленными в 2-х экземплярах в орган регистрационного учета (Отделение УФМС по Республике Татарстан в Мамадышском районе) для оформления свидетельства о регистрации по месту пребывания.
3.1.4. Уполномоченные должностные лица органа регистрационного учета при поступлении документов от лиц, ответственных за регистрацию, рассматривают их, оформляет свидетельства о регистрации по месту пребывания, в 3-дневный срок передают должностному лицу Исполнительного комитета, ответственному за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, для последующей их передачи зарегистрированным гражданам либо непосредственно выдаются данным гражданам (заявителям).

3.1.5. Должностное лицо Исполнительного комитета, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, в течение одного дня со дня получения свидетельства о регистрации по месту пребывания информирует гражданина (заявителя) о том, что ему нужно явиться в Исполнительный комитет для получения свидетельства о регистрации по месту пребывания.

3.2. Регистрация граждан по месту жительства
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к должностному лицу Исполнительного комитета, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
3.2.1. Должностное лицо Исполнительного комитета, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда выдает заявителю бланк заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6. При необходимости помогает заполнить бланк заявлении.
3.2.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, на основании заявления гражданина (заявителя) о регистрации по месту жительства и представленных документов заполняют карточку регистрации по форме № 9, поквартирную карточку по форме № 10 или вносят соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу, адресные листки прибытия по форме № 2 листок статистического учета прибытия по форме № 12 П и листок статистического учета выбытия по форме № 12В к ним - на лицо, подлежащее статистическому наблюдению. 
Максимальный срок выполнения действия -15 минут.
3.2.4. Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина (заявителя), заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6, документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, в 7-дневный срок со дня обращения к ним граждан, представляет в орган регистрационного учета.

3.2.5. Уполномоченные должностные лица органа регистрационного учета при поступлении документов от должностного лица Исполнительного комитета, ответственного за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, рассматривают их в 3-х дневный срок.
3.2.6. Должностное лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по истечении трех дней, со дня поступлении документов в орган регистрационного учета, обращается в орган регистрационного учета за получением следующих документов: карточки регистрации, документа, удостоверяющего личность гражданина (заявителя) с отметкой о регистрации по месту жительства, свидетельство о регистрации по месту жительства.

 
4. Порядок и  контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем органа регистрационного учета проверки соблюдения Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации должностными лицами, ответственными за регистрацию.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации должностными лицами, ответственными за регистрацию, устанавливается начальником территориального органа ФМС России.
4.3. При выявлении нарушений в деятельности должностных лиц, ответственных за регистрацию, информация направляется Руководителю Исполнительного комитета Верхнеошминского сельского поселения для принятия мер по их устранению, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, прокурору.

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации Запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами органов местного самоуправления Мамадышского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами органов местного самоуправления Мамадышского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами органов местного самоуправления Мамадышского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами органов местного самоуправления Мамадышского муниципального района;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба может быть подана при личном приеме заявителя, направлена по почте, с использованием сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан, либо Единого портала государственных и муниципальных услуг.

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего исполнительного комитета Верхнеошминского сельского поселения  ;

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

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

5.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты регистрации обращения Заявителя. В случае обжалования отказа должностного лица Исполкома, муниципального служащего Исполкома 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. 

5.5. По результатам рассмотрения  жалобы  руководитель исполнительного комитета   Верхнеошминского сельского поселения  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 3.2.5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае удовлетворения жалобы полностью или частично  Руководитель  исполнительного комитета Верхнеошминского сельского поселения  определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Исполкома в соответствии с частью 9 статьи 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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