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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУЛАВА»

Ульчского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

24.05.2012                                                                                        №  38

с. Булава

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «по осуществлению регистрации граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства

»

 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», Уставом сельского поселения «Село Булава»,  Постановлениями Администрации  сельского поселения «Село Булава» от 12 мая 2011 года № 16 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций ( оказание муниципальных услуг)» и от 12  мая 2011 года № 17 «Об утверждении  реестра муниципальных функций (услуг), предоставляемых администрацией  и муниципальными предприятиями сельского поселения «Село Булава»  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «По осуществлению регистрации граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства»  согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном листке органа местного самоуправления «Село Булава» в «Вестнике местного самоуправления» и разместить на официальном сайте  сельского поселения «Село Булава» в сети Интернет.

3.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

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

Глава сельского поселения                                                         Н.П. Росугбу

Утвержден 
постановлением Администрации  сельского поселения «Село Булава»

от 24.05.2012  № 38
Административный регламент
осуществления отдельных государственных полномочий
Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления  сельского поселения «Село Булава», по осуществлению регистрации граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства

1.Общие положения

1.1.Настоящий административный регламент осуществления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления  сельского поселения «Село Булава», по осуществлению регистрации граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства (далее - Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) по организации и осуществлению регистрации граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства.
1.2. Наименование государственной услуги
Осуществление отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления  сельского поселения «Село Булава», по осуществлению регистрации граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства. 
1.3.Уполномоченное должностное лицо, непосредственно осуществляющее государственную услугу.
Организация и осуществление регистрации граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства осуществляется специалистом Администрации сельского поселения «Село Булава» (далее специалистом), который организует исполнение возложенных полномочий на Администрацию сельского поселения.
 1.4. Контактная информация об Администрации  сельского поселения «Село Булава»

Администрация  сельского поселения «Село Булава»
Почтовый адрес: 682420, с.Булава, ул.Набережная, д.3 .   Официальная страница  сельского поселения «Село Булава» на официальном сайте Администрации сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района: www.admbulava.ru;

Адрес электронной почты: adm.bulava@yandex.ru, info@admbulava.ru. 

телефоны для консультаций (справок): 8(42151) 55-3-99

Режим работы Администрации сельского поселения: «Село Булава»

понедельник - пятница: с 09.00 до 17.00, обед: с 13.00 до 14.00
выходные дни: суббота, воскресенье.

1.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление государственной услуги.
Осуществление государственной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Уставом  сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района; -настоящим Административным регламентом.
1.6. Описание результатов осуществления государственной услуги
Результатом осуществления государственной услуги являются:
регистрация граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства.
2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.
Осуществление муниципальной услуги производится по адресу: 682420,Н Хабаровский край, Ульчский район, с.Булава, ул. Набережная, д.3.

Информирование организаций и граждан о порядке осуществления государственной услуги происходит
- посредством размещения на официальной странице  сельского поселения «Село Булава» официального сайта  Администрации сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района по адресу: www.admbulava.ru;

- непосредственно в Администрации  сельского поселения «Село Булава», либо по телефону 55-3-99.  Часы приема заявителей на предоставление государственной услуги:
Ежедневно, с9-00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье - выходные дни. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления государственной услуги обеспечивается специалистом лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.  Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления государственной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке осуществления государственной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления государственной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.  Публичное информирование граждан о порядке осуществления государственной услуги осуществляется путем размещения информации на официальной странице сельского поселения официального сайта  Администрации сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района в сети Интернет.
2.2. Срок предоставления государственной услуги
Срок регистрации граждан по месту жительства и по месту пребывания, а также срок снятия с регистрационного учета по месту жительства - в течение 3-х дней со дня поступления документов в орган регистрационного учета соответствующих заявлений граждан. 

2.3. Перечень оснований для приостановления осуществления государственной услуги либо для отказа в осуществлении государственной услуги
Государственная услуга не осуществляется или ее осуществление приостанавливается, если Заявителем не представлены все необходимые документы (приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).
2.4. Регистрация и снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации производится бесплатно.
2.5. Требования к местам осуществления государственной услуги
Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. Рабочее место специалиста оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление муниципальной функции в полном объеме.

3. Административные процедуры

Гражданин, изменивший место жительства, не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обращается с заявлением о регистрации по месту жительства к должностному лицу, ответственному за регистрацию.  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 к должностному лицу, ответственным за регистрацию.  Должностным лицом, ответственным за регистрацию, осуществляющим первичный прием от граждан документов на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства, является должностное лицо Администрации сельского поселения.   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. 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).
4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной услуги

Контроль за осуществлением органами местного самоуправления регистрации граждан и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства проводится  отделом УФМС России по Хабаровскому краю в Ульчском районе.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) с специалиста при осуществлении им государственной услуги.

Специалист несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.  Обжалование действий или бездействий специалиста осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

