РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНОЗОРЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 декабря 2012г. № 55
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Труновского сельского поселения Краснозоренского района

муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Труновского сельского поселения Краснозоренского района муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства» согласно приложению.

2. Данное постановление обнародовать и разместить в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Труновского сельского поселения 

В. А. Подколзин
Приложение

к постановлению администрации Труновского сельского поселения Краснозоренского района № 55
от  25.12.2012 г.
Административный регламент

предоставления администрацией Труновского сельского поселения Краснозоренского района муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению администрацией Труновского сельского поселения Краснозоренского района муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства на территории Труновского сельского поселения Краснозоренского района.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Труновского сельского поселения Краснозоренского района Орловской области (далее – администрация поселения):

1) место нахождения: Орловская область, Краснозоренский район, п. Ключики ул. Простор д. 42
2) справочные телефоны: (48663) 2-10-32;

3) интернет-адрес: www.krzarya.ru
 адрес электронной почты:  <tr.adm2010@yandex.ru>;

5) график работы: 

понедельник–пятница
– с 9:00 до 17:00; 

перерыв
– с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
– выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам представления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи.

Консультации предоставляются по вопросам:

о времени и порядке приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления услуги;

о порядке обжалования действий и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут. В случае если для ответа требуется более продолжительное время, заявителю необходимо обратиться в администрацию поселения с запросом о предоставлении информации.

При информировании по письменным обращениям о процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в администрации поселения.

При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации данного обращения в администрации поселения.

С момента приема документов заявитель имеет право в на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрации поселения либо посредством телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и входящий номер, полученный при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.

Специалисты администрации поселения при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- подробно и в вежливой форме информировать заявителя по интересующим его вопросам;

- корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации поселения. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги.

Специалисты администрации поселения не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

на информационном стенде в администрации поселения – на государственном языке Российской Федерации в удобном для восприятия виде; 

на официальном сайте Краснозоренского района;

в государственной информационной системе "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области".

На информационном стенде и в сети Интернет (на сайтах, указанных в подпункте 1 пункта 1.3.3 административного регламента) размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

о месте нахождения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе, адресе электронной почты и графике работы администрации поселения;

нормативные правовые акты Российской Федерации и Орловской области, муниципальные правовые акты (извлечения из них), регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

Кроме того, на информационном стенде размещается образец заявления о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Труновского сельского поселения Краснозоренского района Орловской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- 
получение гражданином свидетельства о регистрации по месту пребывания установленной формы;

- 
получение гражданином свидетельства о регистрации по месту жительства установленной формы;

- 
проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о регистрации по месту жительства установленной формы;

- 
проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о снятии с регистрационного учета по месту жительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 3 рабочих дня.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993 N 237);

- Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 25 июня 1993 г. № 5242-1 "О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации". 

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 05.05.2006, N 95);

- Постановление 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" ("Собрание законодательства РФ", 24.07.1995, N 30, ст. 2939);

- Устав Труновского сельского поселения Краснозоренского района Орловской области;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующие равно отношения в данной сфере. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.6.1. Регистрация по месту пребывания.

Гражданин, прибывший для временного проживания в жилое помещение, не являющееся его местом жительства, на срок свыше 90 дней, по истечении указанного срока обращается к должностному лицу, ответственному за регистрацию и представить:

- документ, удостоверяющий личность; 

- свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста;

- заявление установленной формы о регистрации по месту пребывания (Приложение № 2); 

- документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина по указанному адресу (договор найма (поднайма), заявление лица, предоставившего гражданину жилое помещение);

- документы, удостоверяющие личность родителей (усыновителей, опекунов) или близких родственников, при регистрации по месту пребывания несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраст, а также свидетельства о рождении этих несовершеннолетних детей.

2.6.2. Регистрации по месту жительства:

Гражданин, изменивший место жительства, обязан не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обратиться к должностному лицу, ответственному за регистрацию, и представить:

- документ, удостоверяющий личность; 

- свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста;

- заявление установленной формы о регистрации по месту жительства (Приложение 1); 

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (заявление лица (лиц), предоставившего гражданину жилое помещение, договор, свидетельство о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение), решение суда о признании права пользования жилым помещением либо иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением). Для регистрации достаточно представления одного из перечисленных документов.

2.6.3. Для снятия с регистрационного учета по месту жительства гражданин предоставляет специалисту:

- документ, удостоверяющий личность;

- свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста;

- заявление о снятии с регистрационного учета по месту жительства по форме № 6 (продолжение) (Приложение 1);

- письменное согласие органа опеки на изменение места жительства ребенка при снятии с регистрационного учета по месту жительства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

Граждане, призываемые на военную службу, при получении повесток из военных комиссариатов, вправе обратиться в порядке, установленном Административным регламентом, к должностным лицам, ответственным за регистрацию, а также к гражданам и юридическим лицам, для проживания предоставившим принадлежащие им на праве собственности жилые помещения, с заявлением о снятии с регистрационного учета по месту жительства в произвольной форме в связи с призывом на военную службу.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

 для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

- прибытие гражданина к избранному месту жительства с недействительным или подлежащим замене паспортом.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

- текст письменного заявления не подлежит прочтению;

- отсутствия документов или несоответствия приложенных к заявлению документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- предоставления документов, которые не подтверждают право заявителя на регистрацию по месту жительства или на регистрацию по месту пребывания по указанному жилому помещению;

- отсутствия при подаче заявления на регистрацию по месту жительства или на регистрацию по месту пребывания лица (лиц), предоставляющего жилое помещение, либо нотариально заверенной подписи (подписей) лица (лиц), предоставляющего жилое помещение на заявлении.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди, 

срок регистрации запроса заявителя 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Заявителем осуществляется взаимодействие с должностным лицом администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги, которое происходит при личной подаче в администрацию поселения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. Время приема запроса заявителя составляет не более 30 минут.

Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, также могут быть направлены заявителями в администрацию поселения по почте. В данном случае взаимодействие с должностным лицом администрацию поселения не осуществляется.

Критерием качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие подтвержденных фактов нарушений положений настоящего административного регламента. 

2.13. Иные требования к предоставлению государственной услуги

Иные требования при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 14 к настоящему административному регламенту. 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в администрацию поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2.6. настоящего административного регламента.

3.1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.1.3.
 Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя.

3.1.4.
 Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.1.5. 
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям.

3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6. настоящего административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием документов, возвращает представленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствие специалист, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю написать заявление.

3.1.8. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 

3.2. Последовательность административных действий (процедур) по регистрации граждан по месту жительства и месту пребывания

3.2.1. При поступлении заявления о регистрации по месту жительства или месту пребывания специалист, в присутствии заявителя проверяет комплектность предоставленных документов.

3.2.2. Специалист на основании заявления гражданина о регистрации по месту жительства и предоставленных документов заполняют карточку регистрации, поквартирную карточку или вносят соответствующие сведения в домовую и похозяйственную книгу.

3.2.3. При регистрации граждан, в жилые помещения частного жилищного фонда, принадлежащие физическим лицам на праве собственности допускается хранение владельцами домов домовых книг. Домовые книги ведутся на каждое частное домовладение. 

3.2.4. В паспортах граждан, зарегистрированных по месту жительства, проставляется оттиск штампа о регистрации по месту жительства.

3.2.5. В паспортах граждан, зарегистрированных по месту жительства и не снявшихся с регистрационного учета по прежнему месту жительства, одновременно проставляется оттиск штампа о снятии с регистрационного учета по месту жительства и оттиск штампа о регистрации по месту жительства.

3.2.6. Штамп о регистрации по месту жительства также проставляется в карточке регистрации или в домовой книге в графе "отметки о регистрации по месту жительства" с указанием в его реквизитах только даты регистрации.

3.2.7. Лицам, не достигшим 14-летнего возраста, прибывшим на постоянное место жительство совместно с родителями (усыновителями, опекунами, попечителями) выдается свидетельство о регистрации по месту жительства установленного образца по форме № 8 (приложение № 11 к настоящему Административному регламенту). 

При оформлении документов для регистрации граждан по месту жительства и месту пребывания заполняются следующие документы: 
- снимается копия свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение;

- заявление от гражданина, предоставившего жилое помещение; (приложение № 10)

- заполняется ф. № 6 заявление о регистрации по месту жительства (приложение №1); 

- заполняется ф. № 2 адресный листок прибытия (2 шт.) (приложение № 3);

- заполняется ф. № 3 Свидетельство регистрации по месту пребывания; (приложение № 12)

- заполняется ф. № 4 Журнал учета заявлений о регистрации по месту пребывания; (приложение № 13)

- заполняется ф. № 12 П листок статистического учета прибытия; (приложение № 5)

- 
заполняется ф. № 1 заявление о регистрации по месту пребывания; (приложение № 2)

- заполняется свидетельство о регистрации по месту пребывания; (приложение № 12)

- заполняется свидетельство о регистрации по месту жительства несовершеннолетних (приложение № 11);

- заполняется ф. РФЛ 1 Сведения о регистрации гражданина РФ по месту жительства; (приложение № 7).

3.3. Особенности регистрации по месту пребывания и по месту жительства некоторых категорий граждан

3.3.1. В случае прибытия несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраста, вместе с родителями (усыновителями, опекунами) к месту жительства в жилые помещения государственного, муниципального и специализированного жилищного фонда, регистрация детям осуществляется независимо от согласия наймодателя, нанимателя и граждан, постоянно проживающих в данном жилом помещении. 

3.3.2. Новорожденные регистрируются по месту жительства родителей или одного из родителей в порядке, установленном подпунктом 3.3.1. настоящего административного регламента.

3.3.3. Регистрация по месту пребывания и по месту жительства несовершеннолетних граждан к родителям (усыновителям, опекунам, попечителям), проживающим в жилых помещениях, принадлежащих иным гражданам на праве собственности, осуществляется независимо от их согласия.

3.3.4. Регистрация несовершеннолетних граждан от 14-и до 18-и лет по месту пребывания и по месту жительства отдельно от родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) осуществляется с согласия обоих родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) по представлению документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.5. Регистрация по месту жительства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилую площадь, на которой они проживали с родителями, осуществляется самостоятельно в общем порядке, установленном настоящим административным регламентом. При этом лицам, не достигшим 14-летнего возраста, к свидетельству о рождении выдается свидетельство, о регистрации по месту жительства.

3.4. Последовательность административных действий (процедур) по снятию граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства

3.4.1. Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания в жилых помещениях, не являющихся их местом жительства, по истечении срока пребывания по их выбытию.

3.4.2. Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания от гражданина не требуется.

3.4.3. Снятие граждан с регистрационного учета по месту жительства оформляется в течение 3 дней путем проставления штампов о снятии с регистрационного учета в карточках регистрации или домовых книгах.

3.4.4. Специалист в 3-дневный срок со дня получения документов снимает граждан с регистрационного учета по месту жительства путем проставления в их паспортах, карточках регистрации или домовых (поквартирных) книгах штампа о снятии с регистрационного учета по месту жительства.

3.4.5. Штамп о снятии граждан с регистрационного учета по месту жительства проставляется на вторых экземплярах листков убытия. Второй экземпляр листка убытия выдается на руки заявителю.

Для снятия с регистрационного учета по месту жительства заполняются следующие документы:

- заявление гражданина о снятии с регистрационного учета ф. № 6 (приложение № 1);

- ф. № 7 адресный листок убытия (2 шт.) (приложение № 4);

- заполняется ф. № 12 В листок статистического учета выбытия (приложение № 6).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль над качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.2. Контроль над деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет глава поселения и территориальный орган УФМС.

4.3. Специалист, ответственный за прием документов и введение в базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в базу данных.

4.4. Глава сельского поселения и начальник органа УФМС осуществляют контроль, над исполнением обязанностей, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучают подчиненных и несут ответственность за соблюдение законности при предоставлении ими муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Специалист, проставляющий оттиски штампа о регистрации по месту жительства в паспорта граждан и карточки регистрации, домовую (поквартирную) книгу, несет ответственность за достоверность и правильность вносимых в них сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Специалист, несет ответственность за соблюдение установленного срока и порядка выдачи документов, правильность заполнения журнала учета заявлений о регистрации по месту пребывания и выдачи свидетельств о регистрации по месту пребывания и журнала учета заявлений о регистрации по месту жительства.

4.7. Специалист, уполномоченный на предоставление информации и исполнение запросов граждан на получение письменной консультации, несет ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления информации, ее достоверность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой сельского поселения и начальником органа УФМС проверок соблюдения Правил и Регламента специалиста, ответственного за регистрацию.

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения Правил и Регламента устанавливается Главой поселения и начальником территориального органа УФМС России.

4.9. Контроль, над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.10. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется в соответствии с нормативными актами УФМС России (приказы, распоряжения, указания).

4.12. Контроль по соблюдению гражданами и должностными лицами Правил регистрации, и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту жительства в пределах Российской Федерации осуществляется УФМС России.

Нарушение требований Правил влечет за собой ответственность должностных лиц и граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации поселения, а также должностных лиц администрации поселения в досудебном (внесудебном) порядке. 

Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации поселения в досудебном (внесудебном) порядке не является препятствием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

5.2. Предметом досудебного обжалования является:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами Труновского сельского поселения Краснозоренского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Труновского сельского поселения Краснозоренского района;

7) отказ администрации поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. В удовлетворении жалобы (претензии) отказывается в случаях, если: 

в жалобе (претензии) не указаны фамилия, имя, отчество, заявителя (наименование организации), направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, при этом жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации поселения, а также членов его семьи;

текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию);

если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя на решения и действия администрации поселения, а также должностных лиц администрации поселения при оказании муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) заявителя (приложение № 8) должна содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется жалоба (претензия);

фамилию, имя, отчество ответственного должностного лица администрации поселения;

сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ на жалобу (претензию) или уведомление о переадресации жалобы (претензии)), об организации, направившей заявление (наименование, реквизиты, юридический и почтовый адреса, адрес электронной почты, контактные телефоны, фамилия, имя, отчество руководителя организации или его представителя);

суть жалобы (претензии).

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации поселения.

5.7. Жалоба (претензия) на решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги, рассматривается в течение 15 рабочих дней.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения глава администрации поселения принимает одно из следующих решений (приложение № 9):

признает решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает решения и действия (бездействие) неправомерными 
и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, привлечения виновных должностных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О принятом решении уведомляется заявитель. 
Приложение № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»

ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета  

от  

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Прибыл(а) из  

(указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки))

Законный представитель  

(указать: отец, мать, опекун, попечитель,

Ф.И.О., паспортные данные)

Жилое помещение предоставлено  

(указать Ф.И.О. лица, предоставившего жилое помещение, степень родства)

на основании  

(документ, являющийся в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации основанием для вселения)

	по адресу:
	
	, улица
	

	
	(наименование населенного пункта)
	
	


	дом
	
	, корп.
	
	, квартира
	


	Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	серия
	
	№
	


	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)


	Дата “
	
	”
	
	
	
	г.


Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение  

Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	(подпись и Ф.И.О. должностного лица)
	М.П.
	
	
	
	
	
	


Принятое решение  

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(Ф.И.О., подпись должностного лица органа регистрационного учета)


Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) №  

----------------------------------------------------------------------- Линия отреза -----------------------------------------------------------------------

ЗАЯВЛЕНИЕ О СНЯТИИ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета  

от  

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

	Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	серия
	
	№
	


	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Законный представитель  

(указать: отец, мать, опекун, попечитель,

Ф..И.О., паспортные данные)

В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу:  

(указать точный адрес)

Орган регистрационного учета  

(наименование органа)

прошу снять меня с регистрационного учета по прежнему месту жительства по адресу:  

	Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)
	
	“
	
	”
	
	
	
	г.


Подпись гр.  
заверяю.

	М.П.
Подпись и Ф.И.О. должностного лица
	
	“
	
	”
	
	
	
	г.


Приложение № 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ

В орган регистрационного учета  

от  

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Прибыл(а) из  

(указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки))

Законный представитель  

(указать: отец, мать, опекун, попечитель,

Ф.И.О., паспортные данные)

	Прошу зарегистрировать по месту пребывания с “
	
	”
	
	
	
	г.

	по “
	
	”
	
	
	
	г.


Жилое помещение предоставлено  

(Ф.И.О. лица, предоставившего помещение)

Основание  

(документ, являющейся основанием для временного проживания)

Адрес места пребывания: город, поселок, село и т.д.  

	ул.
	
	дом
	
	корпус
	
	квартира
	


	Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	серия
	
	№
	


	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)  

	Дата “
	
	”
	
	
	
	г.


Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение


	Документ, удостоверяющий его личность: вид
	
	серия
	
	№
	

	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	(подпись и Ф.И.О. должностного лица)
	М.П.
	
	
	
	
	
	


Принятое решение

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(Ф.И.О., подпись должностного лица органа регистрационного учета)


Выдано свидетельство о регистрации по месту пребывания №  

Приложение № 3
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
Форма N 2

    П               АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК ПРИБЫТИЯ    

1. Фамилия  ______________________________________________________

2. Имя      ______________________________________________________

3. Отчество ______________________________________________________

4. Дата рождения "__" _________ ____ года

5. Гражданство ___________________________________________________

6. Место рождения ________________________________________________

республика, край, область, округ _________________________________

__________________________________________________________________

район ____________________________________________________________

город, пгт _______________________________________________________

село, деревня, аул, кишлак _______________________________________

7. Пол (подчеркнуть) муж., жен. __________________________________

8. Зарегистрирован(а) по месту пребывания до   "__" ______ ____ г.

(ненужное зачеркнуть) по месту жительства

9. Зарегистрирован(а) по адресу

республика, край, область, округ _________________________________

район ____________________________________________________________

город, пгт _______________________________________________________

село, деревня, аул _______________________________________________

ул. _________________________ дом _____ корп. _______ кв. ________

__________________________________________________________________

(наименование органа регистрационного учета, оформившего регистр.)

Документ, удостоверяющий личность: вид ___________________________

серия _____ N _________ выдан ____________________________________

                                (наименование органа, учреждения,

_________________________________________ "__" ___________ ____ г.

          выдавшего документ)

Форма N 2

(оборотная сторона)

10. Откуда прибыл

республика, край, область, округ _________________________________

район ____________________________________________________________

город, пгт _______________________________________________________

село, деревня, аул _______________________________________________

ул. _________________________ дом ______ корп. _______ кв. _______

Переехал(а) в том же населенном пункте с

ул. ___________________________ дом ______ корп. _____ кв. _______

Переменил(а) фамилию, имя, отчество, год рождения с ______________

__________________________________________________________________

                     (указать прежние данные)

Другие причины ___________________________________________________

11. Листок составлен "__" _______ ____ г.   Подпись ______________

12. Сведения проверил и регистрацию оформил   ____________________

                                                   (подпись)

"__" ___________ ____ г.

Приложение № 4

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
В                АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК УБЫТИЯ                 форма N 7

│                                                                          

│1. Фамилия  _____________________________________________________________ 

│2. Имя      _____________________________________________________________ 

│3. Отчество _____________________________________________________________ 

│4. Дата рождения "__" _________________ ____ г.          5. Пол муж./жен. 

│6. Место рождения: страна _______________________________________________ 

│ регион __________________________________________________________________

│ район ___________________________________________________________________

│ город ___________________________________________________________________

│ населенный пункт ________________________________________________________

│7. Гражданство __________________________________________________________ 

│8. Был зарегистрирован по месту: жительства с "__" ______________ ____ г. 

│ по адресу:                      пребывания до "__" ______________ ____г. 

│ регион __________________________________________________________________

│ район ___________________________________________________________________

│ город ___________________________________________________________________

│ населенный пункт ________________________________________________________

│ ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________

│9. Орган регистрационного учета: _______________________________________ _

│__________________________________________ код _________________________ _

│10. Документ, удост. личность:   вид ___________________________________ _

│ серия ________ номер ___________________ выдан "__" _____________ ____ г.

│ орган, выдавший документ ________________________________________________

│____________________________________ код _______________________________ _

│11. Куда выбыл:      страна _____________________________________________ 

│ регион __________________________________________________________________

│ район ___________________________________________________________________

│ город ___________________________________________________________________

│ населенный пункт ________________________________________________________

│ ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────

                                              Форма N 7 (оборотная сторона)

 12. Откуда прибыл:    страна: ___________________________________________

│ регион __________________________________________________________________

│ район ___________________________________________________________________

│ город ___________________________________________________________________

│ населенный пункт ________________________________________________________

│ ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________

│                                                                          

│13. Переехал в том же населенном пункте на:                               

│ ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________

│14. Переменил(а) ФИО и прочие сведения на:                                

│ фамилия  ________________________________________________________________

│ имя      ________________________________________________________________

│ отчество ________________________________________________________________

│ дата рождения "__" _________________ ____ г.            пол муж./жен.    

│15. Прочие причины: _____________________________________________________ 

│16. Документ составил "__" ____________ ____ г.        Подпись __________ 

│17. Снятие с регучета "__" ____________ ____ г.        Подпись __________ 

│                                                                          

│    оформил                                                               

│                                                                          

│ Блок машиночитаемых данных                                               

│                                                                          

│┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

││                                                                       │ 

││                                                                       │ 

││                                                                       │ 

││                                                                       │ 

││                                                                       │ 

│└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

                                 ФИО
Приложение № 5
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
Форма № 12П

“П”
ЛИСТОК СТАТИСТИЧЕСКОГО УЧЕТА ПРИБЫТИЯ

(к документам о регистрации по новому месту жительства или по месту пребывания)

Записи в листке статистического учета прибытия подлежат использованию только
для получения сводных данных о численности и составе мигрантов и относятся к категории конфиденциальной информации

	Регистрация: по месту нового жительства
	


	в том числе в связи с изменением гражданства
	


	по месту пребывания на срок
	


	с “
	
	”         
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(число)
	
	(месяц)
	
	
	
	
	(год)
	

	по “
	
	”
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(число)
	
	(месяц)
	
	
	
	
	(год)
	


	1. Фамилия
	

	2. Имя
	

	3. Отчество
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Дата рождения
	“
	
	”
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(число)
	
	(месяц)
	
	
	
	
	(год)

	5. Место
	государство
	

	рождения
	республика, край, область, округ
	

	
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	6. Пол (подчеркнуть):
мужской – 1; женский – 2

	7. Гражданство (указать государство)
	
	
	
	

	если имеет двойное гражданство, указать государство
	
	
	
	

	если изменено гражданство, указать предыдущее гражданство (государство)
	
	
	
	

	8. Новое место
	республика, край, область, округ
	

	жительства
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	9. Последнее место
	государство
	

	жительства
	республика, край, область, округ
	

	
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	10. Проживал по последнему месту жительства с
	
	
	
	
	года

	11. Основное обстоятельство, вызвавшее необходимость переселения (подчеркнуть)
	в связи с учебой – 10; в связи с работой – 20;

возвращение к прежнему месту жительства – 30;

из-за обострения межнациональных отношений – 40;

из-за обострения криминогенной обстановки – 50;

экологическое неблагополучие – 60;

несоответствие природно-климатическим условиям – 70;

причины личного, семейного характера – 80, в т.ч. в связи с переменой места работы супруга(и) – 81, в связи с вступлением в брак – 82,
к детям – 83, к родителям – 84;

	
	иная причина (указать)
	
	– 90

	
	в т.ч. приобретение жилья (покупка, наследование и т.п.)


Форма № 12П

(оборотная сторона)

	12. Занятие по последнему месту жительства (подчеркнуть)
	До переселения осуществлял трудовую деятельность:

сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство – 01;

рыболовство, рыбоводство – 05;

добыча полезных ископаемых – 10;

обрабатывающие производства – 15;

производство и распределение электроэнергии, газа и воды – 40;

строительство – 45;

оптовая и розничная торговля, ремонт автотранспортных средств, мотоциклов, бытовых изделий и предметов личного
пользования – 50;

гостиницы и рестораны – 55;

транспорт и связь – 60;

финансовая деятельность – 65;

операции с недвижимым имуществом, аренда и предоставление услуг – 70;

государственное управление и обеспечение военной безопасности, обязательное социальное обеспечение – 75;

образование – 80;

здравоохранение и предоставление социальных услуг – 85;

предоставление прочих коммунальных, социальных и персональных услуг – 90;

предоставление услуг по ведению домашнего хозяйства – 95;

деятельность экстерриториальных организаций – 99.

Учился – 03, в том числе в ВУЗе – 04.

Не работал – 09.

	13. Статус в занятости (подчеркнуть)
	работа по найму в качестве: руководителя – 1; специалиста – 2; иного служащего (технического исполнителя) – 3; рабочего – 4; самостоятельно обеспечивал себя работой – 5

	14. Вид социального обеспечения по последнему месту жительства (подчеркнуть)
	получал: пенсию по старости – 1;

по инвалидности – 2; за выслугу лет – 4;

пособие по безработице – 12;

иные пенсии и пособия – 7

	15. Образование (подчеркнуть)
	высшее – 1, в т.ч. имеет ученую степень: доктора наук – 2, кандидата наук – 3; неполное высшее профессиональное – 4; среднее профессиональное (среднее специальное) – 5; начальное профессиональное – 6; среднее общее (полное) – 7; основное общее (неполное среднее) – 8; начальное общее (начальное) и не имеющие начального – 9

	16. Состояние в браке (подчеркнуть)
	женат (замужем) – 1; никогда не был женат (замужем) – 2;

разведен(а) – 3; вдовец (вдова) – 4

	17. Если до переселения проживал с семьей, то прибыл (подчеркнуть):

со всей семьей – 1; с частью членов семьи – 2; один (одна) – 3; проживал(а) без семьи – 4

	18. Часть членов семьи уже проживает по новому месту жительства: да – 1; нет – 2


Сведения проверил и регистрацию оформил

	
	

	(фамилия и должность ответственного за регистрацию)

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	
	(Подпись)
	


Приложение № 6
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
Форма № 12В

“В”
Листок статистического учета выбытия

(к документам о снятии с регистрационного учета по последнему месту жительства для лиц, выезжающих за пределы Российской Федерации или вышедших из гражданства
Российской Федерации)

Записи в листке статистического учета прибытия подлежат использованию только
для получения сводных данных о численности и составе мигрантов и относятся к категории конфиденциальной информации

	Снятие с регистрационного учета по месту жительства
	


	Выход из гражданства Российской Федерации
	


	1. Фамилия
	

	2. Имя
	

	3. Отчество
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Дата рождения
	“
	
	”
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(число)
	
	(месяц)
	
	
	
	
	(год)

	5. Место
	государство
	

	рождения
	республика, край, область, округ
	

	
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	6. Пол (подчеркнуть):
мужской – 1; женский – 2

	7. Гражданство (указать государство)
	
	
	
	

	если имеет двойное гражданство, указать государство
	
	
	
	

	8. Последнее место
	государство
	

	жительства
	республика, край, область, округ
	

	
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	9. Новое место
	государство
	

	жительства
	республика, край, область, округ
	

	
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	10. Проживал по последнему месту жительства с
	
	
	
	
	года

	11. Основное обстоятельство, вызвавшее необходимость переселения (подчеркнуть)
	в связи с учебой – 10; в связи с работой – 20;

возвращение к прежнему месту жительства – 30;

из-за обострения межнациональных отношений – 40;

из-за обострения криминогенной обстановки – 50;

экологическое неблагополучие – 60;

несоответствие природно-климатическим условиям – 70;

причины личного, семейного характера – 80, в т.ч. в связи с переменой места работы супруга(и) – 81, в связи с вступлением в брак – 82,
к детям – 83, к родителям – 84;

	
	иная причина (указать)
	
	– 90

	
	в т.ч. приобретение жилья (покупка, наследование и т.п.)


Форма № 12В

(оборотная сторона)

	12. Занятие по последнему месту жительства (подчеркнуть)
	До переселения осуществлял трудовую деятельность:

сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство – 01;

рыболовство, рыбоводство – 05;

добыча полезных ископаемых – 10;

обрабатывающие производства – 15;

производство и распределение электроэнергии, газа и воды – 40;

строительство – 45;

оптовая и розничная торговля, ремонт автотранспортных средств, мотоциклов, бытовых изделий и предметов личного
пользования – 50;

гостиницы и рестораны – 55;

транспорт и связь – 60;

финансовая деятельность – 65;

операции с недвижимым имуществом, аренда и предоставление услуг – 70;

государственное управление и обеспечение военной безопасности, обязательное социальное обеспечение – 75;

образование – 80;

здравоохранение и предоставление социальных услуг – 85;

предоставление прочих коммунальных, социальных и персональных услуг – 90;

предоставление услуг по ведению домашнего хозяйства – 95;

деятельность экстерриториальных организаций – 99.

Учился – 03, в том числе в ВУЗе – 04.

Не работал – 09.

	13. Статус в занятости (подчеркнуть)
	работа по найму в качестве: руководителя – 1; специалиста – 2; иного служащего (технического исполнителя) – 3; рабочего – 4; самостоятельно обеспечивал себя работой – 5

	14. Вид социального обеспечения по последнему месту жительства (подчеркнуть)
	получал: пенсию по старости – 1;

по инвалидности – 2; за выслугу лет – 4;

пособие по безработице – 12;

иные пенсии и пособия – 7

	15. Образование (подчеркнуть)
	высшее – 1, в т.ч. имеет ученую степень: доктора наук – 2, кандидата наук – 3; неполное высшее профессиональное – 4; среднее профессиональное (среднее специальное) – 5; начальное профессиональное – 6; среднее общее (полное) – 7; основное общее (неполное среднее) – 8; начальное общее (начальное) и не имеющие начального – 9

	16. Состояние в браке (подчеркнуть)
	женат (замужем) – 1; никогда не был женат (замужем) – 2;

разведен(а) – 3; вдовец (вдова) – 4

	17. Если до переселения проживал с семьей, то прибыл (подчеркнуть):

со всей семьей – 1; с частью членов семьи – 2; один (одна) – 3; проживал(а) без семьи – 4

	18. Часть членов семьи уже проживает по новому месту жительства: да – 1; нет – 2


Сведения проверил и регистрацию оформил

	
	

	(фамилия и должность ответственного за регистрацию)

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	
	    (Подпись)
	


Приложение № 7
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
Приложение № 1

к приказу ФНС России

от  «______»____________200  г. №_______/________

Форма РФЛ1

	__________________________________________________

(полное наименование органа, осуществившего _________________________________________________

регистрацию физического лица по месту жительства)
	    В налоговый орган      ______________________ 

                                                  (наименование налогового органа)

   __________________________________________       

   __________________________________________  

                           (почтовый индекс, адрес)                 

	
	

	ОГРН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	             Код налогового органа |__|__|__|__|

	
	

	ИНН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	КПП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	_________________________________________________ (адрес, телефон)
	


СВЕДЕНИЯ О РЕГИСТРАЦИИ ГРАЖДАНИНА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

1. Сведения о лице, поставленном на регистрационный учет  по месту жительства

1.1. Фамилия ____________________________________________________________________________________

1.2. Имя ____________________________________________________________________________________

1.3. Отчество (при наличии) ________________________________________________________________________

1.4. Пол:       муж.            жен.      (нужное отметить знаком «V»)

1.5.  Дата рождения ________________________

(число, месяц, год)

1.6. Место рождения _______________________________________________________________________________

                 (указывается в точном соответствии с записью в документе, удостоверяющем личность)

1.7. Сведения о документе, удостоверяющем личность

1.7.1.Вид документа _________________________________________________

1.7.2. серия ______________,        1.7.3.  номер _______________________, 

1.7.4. Наименование органа и код подразделения, выдавшего документ______________________________

  ___________________________________________1.7.5. Дата выдачи______________________________

2. Сведения о постановке на регистрационный учет по  месту жительства

2.1. Адрес места жительства:

      а) республика (край, область, округ)_______________________________________________________________

      б) район ____________________________________________________________________________________

      в) город_______________________________________________________________________________________

      г) населенный пункт  ____________________________________________________________________________

(село, поселок и т.п.)

      д) проспект, улица, переулок _____________________________________________________________________

      е) дом   _____________    ж) корпус (строение)  ____________    з) квартира ____________  

2.1.1. Дата постановки на регистрационный учет по указанному месту жительства __________________________

             (число, месяц, год)

2.2.  Адрес предыдущего места жительства: 

      а) республика (край, область, округ)_______________________________________________________________

      б) район ____________________________________________________________________________________

      в) город ____________________________________________________________________________________

      г) населенный пункт  ____________________________________________________________________________

(село, поселок и т.п.)

      д) проспект, улица, переулок _____________________________________________________________________

      е) дом   _____________    ж) корпус (строение)  ____________    з) квартира ____________

2.2.1.Дата снятия с регистрационного учета по месту жительства _____________________________ 

(число, месяц, год)   

________________         ____________________________________________________       _________________

Должностное лицо                (Ф.И.О., подпись должностного лица органа регистрационного учета)                            Дата

М.П.

Приложение № 8
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ИЛИ 
ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 9
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ____________________________________________________________________                                                  (наименование ОМСУ)

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) Администрации поселения

ИЛИ ЕЕ  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

   Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)   органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное  лицо  при  принятии  решения, и мотивы, по которым орган или должностное  лицо не применил законы   и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным   или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ______________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _

(должность лица уполномоченного,         

  

     (подпись)      

         (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_________________________________________________________________ 

Приложение № 10
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
от кого_______________________________

_____________________________________

паспорт______________________________

_____________________________________

зарегистрированного___________________

_____________________________________

заявление

прошу зарегистрировать по месту пребывания__________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения, степень родства, паспортные данные)

на принадлежащую мне на основании _________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

жилую площадь, расположенную по адресу: ____________________________________________________________________________


«____»_______________20__г.




_______________

Подпись гр. _________________________________  заверяю

Должность__________________________________  ФИО




         подпись 





Приложение № 11
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
СВИДЕТЕЛЬСТВО № _______

о регистрации по месту жительства

Выдано  ____________________________________________________________________

__________________________ _________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата, место рождения)

в том, что он (а) зарегистрирован (а) по месту жительства по адресу: 

____________________________________________________________________________

(республика, край, область, округ, район,  город, село, деревня, аул)

Свидетельство выдано к документу, удостоверяющему личность:

вид _______________________________     серия  __________   №   ______________

дата выдачи «_____»__________ _______года.

_________________________________________________________________

(наименование органа, учреждения, выдавшего документ)

Начальник (руководитель) органа регистрационного учета ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа регистрационного учета)

_________________    (_______________)

                                                                                                                                                    (подпись)                                         (фамилия)                                        



МП                                                                        «____»______________ г.

Приложение № 12
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
                                                                                                                            форма № 3

СВИДЕТЕЛЬСТВО N _________
о регистрации по месту пребывания

    Выдано __________________________________________________________________

                        (Ф.И.О., год и место рождения)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

о том, что он(а) зарегистрирован(а) по месту пребывания по адресу:

_____________________________________________________________________________

   (республика, край, область, округ, район, город, пгт, село,

_____________________________________________________________________________

           деревня, аул, улица, дом, корпус, квартира)

на срок с "_____" ___________ ____ г         по "_____" _______________ ____ г.

Вместе с ним (ней) зарегистрированы дети до 14 лет:

	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата рождения 

	
	

	
	

	
	

	
	


    Свидетельство выдано к документу, удостоверяющему личность

вид __________________________________, серия ______, N __________

дата выдачи "__" ___________ ____ г.

_____________________________________________________________________________

      (наименование органа, учреждения, выдавшего документ)

Начальник (руководитель) органа регистрационного учета ______________________

_____________________________________________________________________________

           (наименование органа регистрационного учета)

                   _____________________ (_______________________)

                         (подпись)               (фамилия)

    М.П.                                  "__" ___________ ____ г.

Приложение № 13
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
Форма № 4

ЖУРНАЛ
учета заявлений о регистрации по месту пребывания по форме № 1 и выдачи свидетельств о регистрации по месту пребывания по форме № 3

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество, дата рождения
	Дата поступления документов
	Дата и срок регистрации
	Серия, номер документа, удостоверяющего личность
	Адрес места пребывания

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 14
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрационный учет граждан Российской Федерации 

по месту пребывания и по месту жительства»
БЛОК-СХЕМА

процедуры  по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации
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Заявитель





Снятие с регистрационного учета мо месту жительства 





Выдача свидетельства  о регистрации по месту пребывания





Выдача свидетельства о регистрации по месту жительства





Проставление в документы, удостоверяющие личность отметки (оттиск штампа) о регистрации или снятии с учета





Подача заявления о регистрации по месту жительства, по месту пребывания, о снятии с регистрационного учета специалисту Администрации поселения





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги








Отказ в исполнении муниципальной услуги





Нет





Да





Подготовка к оформлению документов





Рассмотрение заявления, проверка документов








