ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 по исполнению  муниципальной функции  
«Регистрация по месту жительства граждан»
1. Общие положения

Административный регламент   по исполнению  муниципальной функции  «Регистрации по месту жительства  граждан» (далее -  административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения  муниципальной функции, создание комфортных условий для физических лиц и определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) Денисковичской сельской администрации Злынковского района Брянской области.

1.1.Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции
 Муниципальная функция исполняется в соответствии со следующими нормативно правовыми актами:

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.2.Наименование органа исполняющего муниципальную функцию
Муниципальную функцию  осуществляет  Денисковичская сельская администрация Злынковского района Брянской области (далее – Администрация).

1.3.Сведения о конечном результате исполнения  Муниципальной  функции
 Конечным результатом исполнения  муниципальной функции  является:

– прием документов заявителя  для регистрации по месту жительства 

1.4.Сведения о стоимости исполнения муниципальной функции
Муниципальная функция  исполняется бесплатно.

1.5.Описание заявителей, имеющих право на исполнение  муниципальной функции
В соответствии с настоящим Административным регламентом правом на исполнение  муниципальной функции обладают:

- в заявительном порядке – физические лица – собственники (нанимателя) помещений, их представители, управомоченные в установленном порядке на предоставление интересов при исполнении  муниципальной  функции.

2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о порядке исполнения муниципальной функции
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной функции:

График работы Денисковичской сельской администрации
	День приема
	Время приема

	Понедельник- среда
пятница
	с 08.30 до 17-45 час.
с 08-30 до 16-30 час

	Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


  Адрес: 243604, Брянская область, Злынковский  район, с.Денисковичи, ул. Первомайская, 1.
телефон: 8(48358) 92-3-33;

2.2.Порядок  получения консультаций  об исполнении   муниципальной  функции
2.2.1. Консультации (справки) по вопросам    исполнения  Муниципальной функции предоставляется специалистом, с момента приёма документов.

2.2.2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, комплектности (достаточности) предоставленных документов;
- источника получения документов, необходимых для исполнения  муниципальной функции  (орган, организация и их местонахождение);

- времени приёма и выдачи документов;

- сроков исполнения  Муниципальной функции;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения  Муниципальной функции.
2.2.3.  Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием телефона.

2.2.4  Время ожидания в очереди на приём  к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.3. Общий срок  исполнения  Муниципальной функции
Срок исполнения  Муниципальной функции не должен  превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для исполнения  Муниципальной функции
2.4.Перечень документов необходимых для исполнения  Муниципальной

функции

Для регистрации по месту жительства:

1. Документ удостоверяющий личность;

2. памятка с РВК, с отметкой о постановке или о снятии с воинского учёта по последнему месту жительства - для лиц, обязанных состоять на воинском учёте;

3. заявление о регистрации по месту жительства в жилом посещении:

4. документ, являющийся основанием для заселения в жилое помещение (ордер, договор, свидетельство о праве на наследство жилого помещения, свидетельство о регистрации права)

5. адресный листок убытия выданный органом регистрационного учёта по последнему месту жительства регистрируемого гражданина.

6. справка об освобождении из мест лишения свободы - для лиц освободившихся из мест лишения свободы.

3. Основания для отказа в исполнения  Муниципальной функции
- Без приложения документов, необходимых для исполнения  Муниципальной функции, указанных в настоящем регламенте.

- Не подлежащие прочтению.

- С заявлением об  исполнения  Муниципальной функции обратилось ненадлежащее лицо.

- Предоставление документов в ненадлежащий орган.

4. Требования к местам исполнения  Муниципальной функции
  - места, в которых исполняется   Муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- помещения, в которых исполняется   Муниципальная функция, должны содержать информационные стенды;

- помещения, в которых исполняется   Муниципальная функция, должны содержать места для ожидания и приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

5.Административные процедуры

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- подача заявления на регистрацию по месту жительства
- проверка документов, удостоверяющих личность заявителя и комплектность прилагаемых к заявлению документов.

- специалист оказывает содействие в заполнении заявления на регистрацию по месту жительства.
При установлении факта отсутствия необходимых документов, специалист Денисковичской сельской администрации уведомляет заявителя, о наличии препятствий для исполнения  муниципальной  функции, объясняет  заявителю содержание  выявленных недостатков в представленных документах  и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия обращает его внима6ние на тот факт, что указанное обстоятельство может препятствовать исполнению муниципальной  функции.
6. Подготовка и выдача документов

Специалист готовит документы для передачи в отдел Федеральной Миграционной службы по Злынковскому  району для регистрации по месту жительства.
Для регистрации по месту жительства заполняется новая карточка регистрации.

Для снятия с регистрационного учёта специалист находит карточку регистрации и заполняет адресные листки убытия. 

7. Порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной функции
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению   Муниципальной функции и принятием решения специалистом, осуществляется Главой Денисковичского  сельского поселения.

Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявленных и устранение нарушения прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовке ответов на обращения, содержащих жалобу на действие (бездействие) специалиста Денисковичской сельской администрации.

По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации.


Специалист, уполномоченный  предоставлять информацию, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной  функции или мотивировочного решения об отказе в исполнении муниципальной  функции

8. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения  муниципальной  функции
Получатели муниципальной    функции имеют право на обжалование решения, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

Заявитель в письменной жалобе, в обязательном порядке, указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Письменная жалоба  должна  быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление Главой   сельского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве 

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

приём документов

проверка документов
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Оформление документов

для регистрации


выдача документов

                       передача листков прибытия, выбытия в ПВС Злынковского района

