Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
« Снятие с регистрационного учета по месту пребывания»
1. Общие положения
1.1.
Предмет регулирования и цели разработки административного
регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Снятие с регистрационного учета по месту пребывания» (далее -муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - Административный регламент). Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Рыбинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.
Описание     лиц,     имеющих     право     на     предоставление
муниципальной услуги.
1.2.1.Лицами,   имеющими   право   на   предоставление   муниципальной услуги, являются (далее - заявители):
-
физические лица.
1.2.2.   От   имени      физических   лиц      заявления   о   предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
законные     представители     (родители,     усыновители,     опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
-
опекуны недееспособных граждан.
1.3.    Порядок    информирования    о    правилах    предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
непосредственно    специалистами    Администрации    Рыбинского сельского поселения при личном обращении;
· с использованием средств почтовой, телефонной связи;

· посредством размещения в  местах, определенных для этого  Уставом Рыбинского сельского поселения.
1.3.2.    Основными   требованиями   к   информированию   заявителей являются:
· достоверность предоставляемой информации;

· четкость изложения информации;

· полнота информирования;

       - наглядность форм предоставляемой информации;
· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

1.4.     Порядок     получения     консультаций     о     предоставлении муниципальной услуги
1.4.1.
Консультации  по  вопросам  предоставления  муниципальной
услуги    осуществляются    специалистом    Администрации    Рыбинского
сельского   поселения   при   личном   контакте   с   заявителями,   а   также   с
использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи.
1.4.2.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по
вопросу  получения  муниципальной услуги  специалист Администрации
Рыбинского сельского поселения обязан:
· начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании
органа,   в   который   позвонил   заявитель,   фамилии,   имени,   отчества   и
должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо
о порядке получения муниципальной услуги;
· при   невозможности   самостоятельно   ответить   на   поставленные
вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

· избегать    конфликтных    ситуаций,    способных    нанести    ущерб
репутации или авторитету Администрации Рыбинского сельского поселения;
-
соблюдать права и законные интересы заявителей.
1.4.3.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня      документов,      необходимых      для      предоставления
муниципальной   услуги,   комплектности   (достаточности)   представленных документов;
· источника получения документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
1.4.4.
Консультации    и    приём    специалистами    Администрации
Рыбинского сельского поселения заявителей осуществляются в соответствии
с     режимом     работы,     указанным     в     пункте     2.2.3.     настоящего
Административного регламента
1.4.5.
В любое время с момента приема документов,    заявитель имеет
право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления
муниципальной    услуги    при    помощи    телефона, 

индивидуального    письменного    обращения,    или    посредством   личного посещения Администрации Рыбинского сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Снятие с регистрационного учета по месту пребывания.                                 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Рыбинского сельского поселения (далее - Администрация) в лице Главы сельского поселения (далее - Глава поселения).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги является специалист Администрации (далее - должностное лицо).
2.2.2.
Местонахождение       Администрации:    171906,    Тверская
область, Максатихинский район, с. Рыбинское Заручье.
2.2.3.
График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления
муниципальной услуги должностными лицами Администрации:
Понедельник
8- 17, перерыв 12-13
Вторник
8- 17, перерыв 12-13
Среда
8- 17, перерыв 12-13
Четверг
8- 17, перерыв 12-13
Пятница
8- 17, перерыв 12-13
Суббота
выходной
Воскресенье
выходной
2.2.4. Справочные телефоны: Главы  8 (48253) -37-1-30, факс: 8 (848253)-37-1-30
2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- снятие гражданина с регистрационного учета по месту пребывания;
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. При снятии с регистрационного учета по месту пребывания до окончания заявленного срока пребывания - в течение 3-х дней со дня поступления в Администрацию соответствующего заявления гражданина.
2.4.2. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.4.3. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу для передачи запроса и для получения консультации при получении результата не должно превышать 30 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года), («Российская газета» 25.12.1993 № 237);
· Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 года № 5242-1 " О
праве граждан    Российской федерации на свободу передвижения, выбор
места   пребывания   и   жительства   в   пределах   Российской   Федерации"
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 45, ст. 4377;
2006, N31(4.1), ст. 3420);
· Указом Президента Российской Федерации от 19 июля 2004 года №
928"Вопросы       Федеральной       миграционной       службы"(       Собрание
законодательства Российской Федерации, 2004, N 30, ст. 3150; N 41, ст. 4023;

2005,
N 19, ст. 1786; N 52 (ч. III), ст. 5687; 2006, N 32, ст. 3534; 2007, N 13, ст.
1540; N 19, ст. 2342; N 31, ст. 4020.);
-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля
1995 года № 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"    (    Собрание    законодательства
Российской Федерации, 1995, N 30, ст. 2939; 1996, N 18, ст. 2144; 1997, N 8,
ст. 952; N 11, ст. 1328; 1998, N 6, ст. 783; 2000, N 13, ст. 1370; 2002, N 34, ст.
3294; 2004, N 52 (ч. II), ст. 5493);
-Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1 (ч. I), ст. 14; 2006, N 1, ст. 10; N 52 (ч. I), ст. 5498; 2007, N 1 (ч. I), ст. 13, ст. 14, ст. 21);
-Гражданским кодексом Российской Федерации ( В соответствии с главами 3, 8, 16, 18, 19, 20 части первой Гражданского кодекса Российской Федерации. Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301; 2001, N 21, ст. 2063; 2002, N 48, ст. 4746; 2005, N 1 (ч. I), ст. 39;
2006,
N 2, ст. 171; N 45, ст. 4627; N 50, ст. 5279; N 52 (ч. I), ст. 5497, и
главами 35 и 36 части второй Гражданского кодекса Российской Федерации.
Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 5, ст. 410; 2005,
N1(4.1), ст. 15.);
-
Семейным кодексом Российской  Федерации  ( В  соответствии  со
статьей 64 и частью третьей статьи 65  Семейного кодекса Российской
Федерации. Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 1, ст.
16);
~
-Налоговым кодексом Российской Федерации (В соответствии со статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации. Собрание законодательства
Российской Федерации, 1998, N 31, ст. 3824; 1999, N 28, ст. 3487; 2000, N 2, ст. 134; 2002, N 1 (ч. I), ст. 2; 2003, N 22, ст. 2066; N 23, ст. 2174; N 27 (ч. I), ст. 2700; N 28, ст. 2873; N 52 (ч. I), ст. 5037; 2004, N 27, ст. 2711; N 31, ст. 3231; 2006, N 31 (ч. I), ст. 3436; 2007, N 1 (ч. I), ст. 31.);
-Федеральным законом от 22 декабря 1996 года № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей -сирот и детей, оставшихся без попечения родителей ( В соответствии со статьей 8 Федерального закона "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей". Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 52, ст. 5880; 1998, N 7, ст. 788; 2004, N 35, ст. 3607.);
-Федеральным законом от 21 июля 1997 года №. 122-ФЗ"О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ( В соответствии с главой I Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним". Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 30, ст. 3594; 2001, N 16, ст. 1533; 2002, N 15, ст. 1377; 2003, N 24, ст. 2240, ст. 2244; 2004, N 30, ст. 3081; N 35, ст. 3607; N 45, ст. 4377; 2005, N 1 (ч. I), ст. 15, ст. 22, ст. 40; 2006, N 23, ст. 2380; N 27, ст. 2881; N 50, ст. 5279.);
-Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 47, ст. 5340; 2001, N 44, ст. 4149; 2002, N 18, ст. 1724; 2003, N 17, ст. 1553; N 28, ст. 2889; N 50, ст. 4855; 2004, N 35, ст. 3607; 2005, N 1 (ч. I), ст. 25; 2006, N 1, ст. 10; N 31 (ч. I), ст. 3420.);
-Федеральным законом от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ"О воинской обязанности и военной службе" (В соответствии со статьей 4 Федерального закона "О воинской обязанности и военной службе". Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, N 13, ст. 1475; 2000, N 46, ст. 4537; 2002, N 30, ст. 3033; 2003, N 27 (ч. I), ст. 2700; N 46 (ч. I), ст. 4437; 2004, N 18, ст. 1687; N 27, ст. 2711; N 35, ст. 3607; 2005, N 10, ст. 763; N 14, ст. 1212; N 29, ст. 2907; 2006, N 1, ст. 10; N 29, ст. 3122; N 44, ст. 4534.);
-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060.);
-Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N31(4.1), ст. 3451);.
-
Уставом  Рыбинского  сельского  поселения;
-
настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными иными нормативными - правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.. Для снятия с регистрационного учета по месту пребывания заявитель представляет в Администрацию следующие документы:
документ, удостоверяющий личность;
заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания в произвольной форме.
2.6.2 Документами, удостоверяющими личность граждан Российской Федерации, необходимыми для осуществления регистрационного учета, являются:
паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;
свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста.
2.7. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями
2.7.1. Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания от гражданина и составление адресного листка убытия по форме N 7  не требуется, за исключением случаев, когда зарегистрированные по месту пребывания граждане имеют намерение выбыть с места пребывания до истечения заявленного срока.
2.7.2.Снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту пребывания осуществляется в порядке, установленном Регламентом. При этом дополнительно представляется письменное согласие соответствующего органа опеки на изменение места пребывания ребенка.
2.7.3. Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).
2.7.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Тверская область, Максатихинский район, с Рыбинское Заручье в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента.
2.9.   Исчерпывающий   перечень   оснований   для   отказа   в   приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием   для   отказа   в   приеме   документов,   необходимых   для предоставления муниципальной услуги является:
если текст письменного заявления не поддается прочтению.
2.10.
Размер  платы, взимаемой с заявителя  при предоставлении
муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11.
Максимальный    срок   ожидания    в    очереди    при    подаче
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать
30 минут.
2.12.
Срок регистрации заявления гражданином о предоставлении
муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя - 10 минут.
2.13.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.13.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
2.13.2. Ожидание   приема  заявителей   осуществляется   в   специально
отведенных помещениях Администрации.
2.13.3. Места  ожидания  и  предоставления     муниципальной  услуги
оборудуются:
соответствующими указателями входа и выхода;
табличками с наименованиями помещений;
доступными местами общественного пользования (туалетами);
средствами пожаротушения;
специальными напольными и (или) настенными вешалками для верхней одежды;
стульями для отдыха заявителей,
столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.
2.13.4.
Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени,
отчества   и должности  лица,   осуществляющего прием, информационным
стендом, на котором размещаются административный регламент, перечень
документов,   необходимых   для   предоставления   муниципальной   услуги,
образцы заполнения документов.
2.13.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено   стулом,
иметь место для письма и раскладки документов.
2.13.6. Рабочие места должностных лиц Администрации оборудуются
оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.
2.13.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе
должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели
	Единица измерения

	Показатели доступности

	График           работы            Администрации Рыбинского     сельского     поселения     по предоставлению муниципальной услуги
	Количество часов в неделю

	Количество   документов,   требуемых   для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие    различных    каналов    получения информации о муниципальной услуге
	да/нет

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный        вес        рассмотренных        в установленный       срок       заявлений       на предоставление   муниципальной  услуги   в общем        количестве        заявлений        на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный   вес   количества   обоснованных жалоб  в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1.
Последовательность      административных      процедур      при
предоставлении муниципальной услуги
3.1.1.
Реализация муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:
· прием, первичная обработка заявлений;
· рассмотрение заявлений и принятие решения.

3.1.2.
Последовательность административных процедур изложена в блок
- схеме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
3.2.
Прием, первичная обработка заявления.
3.2.1. При поступлении заявления в произвольной форме о снятии с регистрационного учёта по месту пребывания должностное лицо, ответственные за регистрацию, в присутствии заявителя проверяет поступившее заявление (максимальный срок выполнения действия - 5 минут)
3.2.2. Результатом исполнения административной процедуры является принятие заявления (при личном обращении заявителя) и передача заявления Главе поселения.
3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения.
3.3.1.
Основанием для начала данной административной процедуры
является поступление Главе поселения заявления гражданина.
3.3.2.
Глава поселения производит запись о принятом решении на
заявлении гражданина.
3.3.3.
Заявление   с  записью   о  принятом  решении  Глава  поселения
передает должностному лицу, ответственному за регистрацию.
3.3.4. На гражданина снятого с регистрационного учёта по месту пребывания составляется 2 (два) адресных листка убытия по форме N 7  в течение 2 рабочих дней со дня снятия с регистрационного учета направляется в ТП УФМС России по Тверской области в Максатихинском районе, максимальный срок выполнения действия - 15 минут.
3.4.7. Заявления о снятии с регистрационного учёта по месту пребывания граждан подшиваются в дела. Количество томов дела формируется в зависимости от объема (за год, полугодие, квартал, месяц, но не более 250 листов в одном томе).
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1.
Текущий     контроль     осуществляется     заместителем     Главы
Администрации  в ходе  проведения проверок  соблюдения и исполнения
должностными     лицами     положений     настоящего     Административного
регламента.
Ответственность   должностных   лиц   закрепляется   в   их
должностных инструкциях.
Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:
· прием и регистрацию запроса (заявления);

· проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

· исполнение запроса (заявления);

4.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги осуществляется Главой поселения и включает в себя проведение
проверок,     выявление     и    устранение     нарушений     прав    заявителей,
рассмотрение,   принятие  решений  и   подготовку  ответов   на  обращения
заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных
лиц.
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Главы поселения.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих
муниципальную услугу
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия),
решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления
муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц
Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного
обращения,  так  и  в  письменной  форме  (Приложение  №  2  настоящего
Административного регламента):
· по адресу: 171906, Тверская обл., Максатихинский район, село Рыбинское Заручье, 
· по телефону 8(48253) 37-1-30/факсу: 8(848253)37-1-30
5.3.
Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к
должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в
Администрации осуществляет Глава поселения.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.
5.4.
Жалоба должна быть рассмотрена и заявителю дан ответ влечение
30    дней    со    дня    её    регистрации.
5.5.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные
в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или
дан устный ответ с согласия заявителя.
Приложение № 1 к Административному регламенту
Блок - схема
Прием и регистрация
заявления на
предоставление
муниципальной услуги
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Рассмотрение
запроса заявителя и
принятие решения

Составление листков убытия

Отказ в предоставлении муниципальной услуги
Приложение № 2 к Административному регламенту
ОБРАЗЕЦ
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ
ШТАМП
Администрации Рыбинского
Ф.И.О. заявителя
сельского поселения
Об отказе в снятии с регистрации по месту пребывания
Уважаемый(ая)
Администрация Рыбинского сельского поселения рассмотрев Ваше
заявление от "
"
20
г. (вх.№
) сообщает об отказе Вам в
снятии с регистрации по месту пребывания по следующим основаниям (ию):
Глава сельского поселения Ф.И.О.
