проект
 АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КРАСНОСЕЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________2012 г.                                                                                            № __
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «По выдаче справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда».


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", постановлением администрации МО «Красносельское сельское поселение» выборгского района ленинградской области от 15.08.2011 г. № 78 «Об утверждении  порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Красносельское сельское поселение Выборгского района Ленинградской области», а так же в исполнении требований протеста Выборгской городской прокуратуры на постановление администрации № 61 от 29.06.2012 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда.

2.  Постановление опубликовать в газете «Выборг» и разместить на сайте муниципального образования «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области.   

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
4. Считать утратившим силу постановление администрации № 61 от 29.06.2012 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда»
Глава администрации                                                                       М. Л. Торопов 
Разослано: дело – 2, администрация, прокуратура, газета «Выборг»

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

МО «Красносельское сельское  поселение» 

Выборгского района Ленинградской области
от __.__.2012 г.  № __
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по выдаче справок

о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим

в домах частного жилого фонда

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда населенных пунктов муниципального образования «Красносельское сельское поселение» (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.3.  
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации приводятся  в  Приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.3.2.  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- при личном обращении;

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты: адрес электронной почты администрации МО «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области krasnoselskoye@gmail.com;

- посредством интернета:  адрес в сети Интернет на официальном сайте МО «Красносельское сельское поселение»  Выборгского района ленинградской области – www. krasnoselskoe.vbglenobl.ru 

        1.3.3. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
        1.3.4. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе, при необходимости,  с привлечением других специалистов администрации. При получении государственных или муниципальных услуг  заявители имеют право на получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме.
В устном обращении, при личном приеме граждан, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов. 
       1.3.5. Письменные обращения Заявителей  с просьбой выдачи справок (Приложение № 2),  поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения. 
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

       1.3.6.  Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация  о местонахождении  и графике работы администрации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача  справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда  в населенных пунктах муниципального образования «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области.

         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация муниципального образования «Красносельское сельское поселение» в лице специалиста.


При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителями, может происходить взаимодействие  со следующими  органами, учреждениями  и организациями:


- Федеральная служба судебных приставов Российской Федерации;

- Федеральная антимонопольная служба Российской Федерации;

- Федеральное агентство кадастра объектов недвижимости Российской Федерации;

- Федеральное агентство по управлению федеральным имуществом Российской    Федерации;

- органы местного самоуправления;

- органы по управлению государственным имуществом;

-органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;


- органы нотариата;

- органы опеки и попечительства;

- судебные органы;

- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

1) выдача справок  о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда населенных пунктов муниципального образования «Красносельское сельское поселение». 

  2)  выдача решения об отказе выдаче справок  с обоснованием причин отказа.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной  услуги.  

            2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

           Конституцией Российской Федерации;


Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004года № 188-ФЗ;


Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1 от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Собрание законодательства РФ»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

        Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 года № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации»;

          Приказом Министерства внутренних дел Российской Федерации от 28.12.2006 № 1105 «Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом муниципального образования «Красносельское сельское поселение»; 

Настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для  выдачи  справок:

- заявление по форме (Приложение №2);

          - предъявить паспорт гражданина РФ;

- при наличии - домовую книгу.

2.7. Справки, подготавливаются специалистом  в ходе приема граждан в порядке очереди. 

2.8. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, по письменному обращению Заявителей, в том числе обращения, поступившие по электронной почте не должны превышать 10 календарных дней. 

2.8.1. Подготовленные справки (Приложение № 4) передаются способом, указанным в заявлении или лично в ходе приема граждан.     

2.9. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 3).


2.10. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  наличие соответствующего заявления заявителя;

  - отсутствие  документов, указанных в пункте 2.6.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12.  Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.14. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления специалистом, ответственным за делопроизводство администрации МО «Красносельское сельское  поселение».

2.15. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
- с целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации: 

  - режим работы администрации; 

  - почтовый адрес администрации; 

  - адрес официального сайта и электронной почты администрации; 

 - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

 - образец заполнения заявления.  

2.16 Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей;

- место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями;

- выдача подготовленных справок и выписок осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу. 
- вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.  

III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения  административных процедур в электронной форме 

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче справки. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги предоставлена в блок- схеме (Приложение №3)

3.1. Прием и регистрация документов заявителя.

3.1.1  Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.1.2. При получении документов специалист администрации МО «Красносельское сельское  поселение», в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче справок.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя специалист, ответственный за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

3.2.3. Решение о выдаче справок оформляется в виде решения администрации (Приложение № 4). 

3.2.4. Решение об отказе выдачи справок должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

 3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является выдача справок  о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда.
IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации осуществляет Глава администрации.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
- уполномоченным заместителем главы администрации;
- специалистом – юристом администрации.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. специалист, виновный в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции.
V. 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 или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме к Главе администрации муниципального образования «Красносельское сельское поселение»  на приеме граждан или направить письменное обращение (рекомендуемая форма приводится в Приложении №5).

5.2.2. Жалоба поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 (пятнадцати)  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течении 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего специалиста, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) специалист принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

 5.3. Судебное обжалование:                

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда  ему стало  известно о нарушении его прав и свобод.
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СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ АДМИНИСТРАЦИИ 

МО «КРАСНОСЕЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 
ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Наименование: МО «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области

Адрес:  Ленинградская область Выборгский район пос. Красносельское, ул. Советская, д.11
Телефон: 8 (81378) 61-547,  т/факс 8(81378) 61-525
Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: 8 (81378) 61-547
Адрес электронной почты администрации МО «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области krasnoselskoye@gmail.com
Адрес в сети Интернет на официальном сайте МО «Красносельское сельское поселение»  Выборгского района ленинградской области – www. krasnoselskoe.vbglenobl.ru 

Режим работы для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

понедельник - четверг с 09 ч. до 18 ч.

перерыв с 13 ч. -14 ч.

Прием заявлений и документов осуществляется в администрации МО «Красносельское сельское поселение» по адресу: Ленинградская область Выборгский район п. Красносельское, ул. Советская, д.11
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	ЗАЯВЛЕНИЕ-ЗАПРОС

Главе администрации МО «Красносельское сельское поселение»

	
	
	

	
	           от
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество)


	
	            Документ, удостоверяющий личность:

	
	

	
	(вид документа, номер, кем и когда выдан)


	
	Адрес заявителя:
	

	
	Контактный телефон:
	

	
	

	

	Прошу выдать мне справку
	

	

	

	
	

	

	

	

	Документ необходим для представления в
	

	
	

	(указать организацию, куда будет передан документ)


	Сведения о  заявителе в случае, если  он является доверенным лицом

	Представитель физического лица по доверенности:
	

	

	     Доверенность:
	

	
	(кем и когда выдана)


	Отметить необходимое:

	Документ прошу выдать на руки________________
(указать Ф.И.О.) 

Документ прошу выслать по почте_______________

(указать адрес)
	Подпись
дата
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Блок-схема
  последовательности действий предоставления   муниципальной услуги

по выдаче справок о регистрации по месту жительства гражданам,

проживающим в домах частного жилого фонда

	Поступление запроса физического или юридического лица

в  администрацию поселения  

	

	Регистрация запроса.

Передача на исполнение. 



	


	Анализ тематики запроса.
Принятие решения о возможности исполнения запроса


	Подготовка справок 


	Подготовка 

 отрицательного ответа с объяснением 

причин отказа  



	Выдача (направление) 

справок
	Выдача (направление) 

отрицательного ответа 

заявителю  
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Форма 9

                       СПРАВКА О РЕГИСТРАЦИИ

Выдана ___________________________________________________ г.р. ____,
            (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
зарегистрированному(ой) _____________________________________________
                           (вид регистрации, с какого месяца, года)
по адресу: __________________________________________________________
                        (проспект, улица, переулок и др.)
дом N ___________, корпус N ________, квартира (помещение) N ________

Совместно с ним(ней) зарегистрированы:
--------------------------------------------------------------------
N      Фамилия, имя, Родственные   Дата              Дата              Вид
п/п   отчество        отношения    рождения   регистрации       регистрации
      (полностью)
--------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------


Согласно документу ______________________________________ N _________
                    (ордер, распоряжение, договор и т.д.)
от "___" ____________ ________ г. ___________________________________
                                          (кем выдан)
Жилая площадь состоит из ____________________________________________
                          (часть комнаты, комната, несколько комнат)
в ______________________________________________
   (количество комнат в квартире, общежитии)
Метраж жилой площади (кв. м): _______________________________________
                                 (указать общий метраж занимаемой
                                  жилой площади и каждой комнаты)
Документ выдан гр.___________________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество)

Примечания: 1. ______________________________________________________
                (дополнительные сведения о жильцах и жилой площади)
               ______________________________________________________
            2. ______________________________________________________
                      (бронирование жилой площади, указать срок
               ______________________________________________________
                            и номер охранного свидетельства)

Справка выдана для представления ____________________________________

"___"_____________ 200_ г.   М.П.   Специалист____________________
                                    
                                    тел. ____________________________
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Главе администрации муниципального образования «Красносельское сельское поселение»







                         __________________________________________







(наименование организации, юридический 

__________________________________________








адрес, контактные телефоны) 

__________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись , печать

