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ПРОЕКТ

Административный регламент
Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района по предоставлению муниципальной услуги «Регистрационный учет граждан по месту жительства в пределах сельского поселения. Оформление документов для регистрации по месту пребывания»
I.                   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент)  разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления – Администрации Коммунаровского сельсовета (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту жительства в пределах сельского поселения. Оформление документов для регистрации по месту пребывания администрацией .

Основные термины и определения.
1.1.2. муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

1.1.3. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.1.4.административная процедура- последовательность действий Администрации сельсовета по оказанию муниципальной услуги по подготовке документов для регистрации граждан по  месту   жительства  и  месту  пребывания,  снятия  граждан с регистрационного учета  по   месту   жительства.

1.2. Круг заявителей
1.2.1.Получателями  муниципальной  услуги являются физические лица, (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
 1.3.1. Местонахождение Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области: 307926, Курская область, Беловский район, п. Коммунар, ул. Комсомольская, 2А.
   График работы:
- понедельник - пятница - с 9.00 до 17.00;
- предпраздничные дни - с 9.00 до 16.00;
- суббота и воскресенье - выходные дни;
- перерыв - с 13.00 до 14.00.
   Справочные телефоны Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области: (47149)2-41-24
   1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:
- на официальном сайте Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области - www.admkoms.ru (далее - официальный сайт);
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);
- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее, также - Портал);
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
   1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель использует следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
   1.3.3.1. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области, предоставляющей муниципальную услугу, представлена в Приложении № 13 к Административному регламенту.
   1.3.3.2. График проведения консультаций приведен в Приложении № 14 к Административному регламенту.
   1.3.4. Индивидуальное консультирование лично.
   Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
   Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностным лицом Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.
   В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
   1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
   При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством РФ.
   Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
   1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону.
   Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании   Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области,   фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
   Время разговора не должно превышать 10 минут.
   В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заявителя об органах и (или) организациях, либо других должностных лицах Администрации Коммунаровского сельсовета   Беловского района Курской области, которые располагают необходимыми сведениями.
   1.3.7. Публичное письменное консультирование.
   Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации и (или) на официальном сайте Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области.
   1.3.8. Публичное устное консультирование.
   Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области с привлечением средств массовой информации.
   1.3.9. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращение заявителя обязаны:
- при устном обращении заявителя (по телефону или лично), дать ответ самостоятельно.       Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
номер телефона исполнителя;
- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.
   1.3.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок - схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети «Интернет» на официальном сайте);
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);
- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);
- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;
- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения и действий (бездействия) Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
   Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
   1.3.11. На официальных сайтах в сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адрес электронной почты Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области;
- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок - схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;
- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
   1.3.12. На Портале размещается информация:
- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области, предоставляющей муниципальную услугу;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адрес электронной почты;
- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
   1.3.13. Блок - схема предоставления муниципальной услуги Администрацией Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области приводится в Приложении № 15 к Административному регламенту.
II.                СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги: « Регистрационный учет граждан по месту жительства в пределах сельского поселения. Оформление документов для регистрации по месту пребывания» (далее - административный регламент )определяет сроки и последовательность административных действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги администрацией (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: на территории муниципального образования «Малосолдатский сельсовет».

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Коммунаровского сельсовета (далее – Администрация).

2.2.            Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- 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
2.4.1. Срок подготовки и выдачи документов, указанных в подпунктах 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3. осуществляется в день обращения гражданина.

2.4.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3. настоящего административного регламента подготавливаются должностным лицом  Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

- максимальный срок ожидания в очереди при первичной подаче документов - 30 минут;

- максимальный срок при получении результата предоставления  муниципальной  услуги составляет 30 минут.

2.4.3. Общий срок предоставления  муниципальной  услуги не превышает 3 рабочих дня. Сроки прохождения отдельных административных процедур предоставления  муниципальной  услуги приведены в разделе III. Настоящего административного регламента.

2.5. Способы подачи заявления на оказания муниципальной услуги.
         Подача заявление осуществляется  лично в  письменной форме  на бумажном носителе, или в электронном виде.

2.6. Способы получения результата оказания муниципальной услуги.
Лично  или законные представители.

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
            Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Курской области и нормативно-правовыми актами Коммунаровского сельсовета

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года.

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Указом Президента Российской Федерации от 19 июля 2004 г. № 928 "Вопросы Федеральной миграционной службы";

- Постановлением 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 ";

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";

- Приказ ФМС России от 20 сентября 2007г. № 208  «Об утверждении административного регламента предоставления Федеральной Миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Уставом муниципального образования «Коммунаровский сельсовет»;

- иными нормативными правовыми актами. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.8.1. Для  регистрации   по   месту  пребывания гражданин представляет:
- документ, удостоверяющий личность (при личном приеме);

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

- заявление о  регистрации   по   месту  пребывания по форме № 1 (приложение № 2 )

- документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина по указанному адресу (договор найма (поднайма), свидетельство о государственной  регистрации  права на жилое помещение, 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.

2.8.2. Для  регистрации   по   месту   жительства  гражданин представляет:
- документ, удостоверяющий личность    (при личном приеме);

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

- заявление о  регистрации   по   месту   жительства  по форме № 6 (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 предоставления одного из перечисленных документов.

- документы, удостоверяющие личность родителей (усыновителей), или документов, подтверждающих установление опеки, при  регистрации   по   месту  жительства  граждан, не достигших 14-летнего возраста и проживающих вместе с родителями (усыновителями, опекунами), и свидетельства о рождении этих несовершеннолетних.

- Граждане, снявшиеся с регистрационного учета  по   месту   жительства  до прибытия к новому  месту   жительства , представляют адресный листок убытия Форма 7 (приложение № 7), выданный уполномоченным органом по прежнему  месту   жительства .

2.8.3. Для  снятия  с регистрационного учета  по   месту   жительства  гражданин предоставляет:
- документ, удостоверяющий личность (при личном приеме);

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

- заявление о  снятии  с регистрационного учета  по   месту   жительства  по форме № 6  (приложение №4 );

- 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 настоящим 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.

2.6.4.  Регистрация  граждан  по   месту  пребывания в жилые помещения, не являющиеся их  местом   жительства , осуществляется без  снятия  их с регистрационного учета  по   месту   жительства .

Срок  регистрации  гражданина  по   месту  пребывания определяется по взаимному соглашению:

- с нанимателями и всеми совместно проживающими с ними совершеннолетними гражданами при условии проживания в домах государственного,  муниципального  и специализированного жилищных фондов;

- с собственниками жилых помещений.

Подпись в реквизите "подпись лица, предоставившего жилое помещение" заявления о  регистрации   по   месту  пребывания либо заявления о  регистрации   по   месту   жительства  является подтверждением наличия соглашения нанимателя либо собственника жилого помещения с гражданином на его вселение или временное (постоянное) проживание.

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;

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, - для лиц, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации.

Заявление о  регистрации   по   месту  пребывания и  по   месту   жительства , снятии  с регистрационного учета  по   месту  пребывания и  по   месту   жительства  от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).

Снятие  с регистрационного учета без непосредственного участия гражданина производится в случае:

- призыва на военную службу - на основании сообщения военного комиссариата;

- осуждения к лишению свободы - на основании вступившего в законную силу приговора суда;

- признания безвестно отсутствующим - на основании вступившего в законную силу решения суда;

- смерти или объявления решением суда умершим - на основании свидетельства о смерти, оформленного в установленном порядке;

- выселения из занимаемого жилого помещения или признания утратившим (не приобретшим) право пользования жилым помещением - на основании вступившего в законную силу решения суда;

- обнаружения не соответствующих действительности сведений или документов, послуживших основанием для  регистрации , а также неправомерных действий должностных лиц при решении вопроса о регистрации - на основании вступившего в законную силу решения суда.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

2.9.2. Заявитель вправе самостоятельно предоставить вышеназванный документ. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении услуги

 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

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

- наличие иных оснований, предусмотренных действующим законодательством.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу Администрации в соответствии с их компетенции ей, подлежит обязательному рассмотрению.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги; 

- заявление подано ненадлежащим лицом;

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения с учетом положений, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего административного регламента, или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством; 

- обращение оформлено ненадлежащим образом, или из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается; 

- текст письменного заявления не подлежит прочтению;

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

- отсутствие 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;

- наличие иных оснований, предусмотренных действующим законодательством. 

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
   2.12.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.
2.13. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга по подготовке документов для  регистрации  граждан  по   месту   жительства  и  месту  пребывания,  снятия  граждан с регистрационного учета  по   месту   жительства предоставляется на бесплатной основе.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги
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. 
   2.15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги определяется действующим законодательством . 
Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления его в администрацию.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуг
 
    Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.
   Вход в здание Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области, а также о телефонных номерах справочной службы.
   Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
   Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).
   Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
   Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

- открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;

- снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;

- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

- повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг;

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

- доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

- контроля  за исполнением муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ» -не предоставляется возможным.
2.18.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2.18.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг;

2.18.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2.18.4. Взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010  N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг;

2.18.5. Получение заявителем результата предоставления  муниципальной услуги, если иное не установлено N 210-ФЗ;

2.18.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

- требования к содержанию письменного обращения:

2.18.7. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2.18.8. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.18.9. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом от 02.05.2006 N  59-ФЗ. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

III.             СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
Исчерпывающий перечень административных процедур:
 Исполнение муниципальной  услуги включает следующую последовательность административных процедур:

- подача заявления о регистрации по месту жительства, по месту пребывания, о снятии с регистрационного учета; 

- рассмотрение заявления, проверка документов; 

- оформление регистрации по месту жительства, по месту пребывания, снятие с регистрационного учета или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 Прием и регистрация заявления и документов или заключения органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора
 Подача заявления о регистрации по месту жительства, по месту пребывания, о снятии с регистрационного учета 

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

Должностное лицо Администрации устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

 Должностное лицо Администрации проверяет полномочия заявителя.

 Должностное лицо Администрации проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление  муниципальной  услуги.

Должностное лицо Администрации проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным в пункте 2.6 и оснований, предусмотренных пунктами 2.8 настоящего административного регламента, должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.:

- при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо Администрации  возвращает представленные документы.

- при несогласии заявителя устранить препятствие должностное лицо Администрации обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению  муниципальной  услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо Администрации помогает заявителю написать заявление.

Рассмотрение материалов, необходимых для предоставления услуги
        Основанием для начала административной процедуры является поступление необходимых документов в администрацию.

       Должностное лицо Администрации рассматривает заявление, проверяет необходимые для оказания муниципальной услуги документы на соответствие требованиям настоящего административного регламента.

Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги
            Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно материалов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.
            Должностное лицо  в течение трех рабочих дней с момента получения заявления с пакетом документов, направляет запросы в государственные органы, организации,  участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
            Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:
            - почтовым отправлением;
            - с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;
            - иными способами, не противоречащими законодательству.
            Отдел, предоставляющий услугу, определяет способ направления запроса и осуществляет его направление.
            При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.
            При направлении запроса почтовым отправлением, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью уполномоченного должностного лица и заверяется печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.
             Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать 5 рабочих дней с момента поступления требования к органу (организации), предоставляющему документ и (или) информацию.
            Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с запросом документов, составляет 8 рабочих дней с момента регистрации заявления в Отделе.
            Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.
            При получении ответа на запрос, должностное лицо Отдела, приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.
            Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос Отдела. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.
Оформление результатов муниципальной услуги
 В случае, если не выявлено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, согласно пункту 2.8. административного регламента, оформляется регистрация по месту жительства, по месту  пребывания, снятие с регистрационного учета.

Выдача результата муниципальной услуги
1. При поступлении заявления о  регистрации   по   месту   жительства  или  месту  пребывания должностное лицо Администрации в присутствии заявителя проверяет комплектность предоставленных документов;

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

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

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 .

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 .

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 № 8).

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 № 3)

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

- заполняется форма № 2 адресный листок прибытия (2 шт.); (приложение № 6)

- заполняется форма № 4 журнал учета заявлений о  регистрации   по   месту  пребывания; (приложение № 11)

- заполняется форма № 12 П листок статистического учета прибытия;

(приложение. № 9)

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

- заполняется свидетельство о  регистрации   по   месту  пребывания; (приложение. № 10)

- заполняется свидетельство о  регистрации   по   месту   жительства  (приложение № 8)

- заполняется форма « Сведения о  регистрации  гражданина РФ  по   месту   жительства”; (приложение . № 5)
Особенности  регистрации   по   месту  пребывания и  по   месту   жительства  некоторых категорий граждан:

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.

2. Новорожденные регистрируются  по   месту   жительства  родителей или одного из родителей в порядке, установленном подпунктом 3.1.3.1.8. настоящего административного  регламента .

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.

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 .

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 .

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

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.

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

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.

4. Должностное лицо Администрации 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 .

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 форма № 6;

(приложение  № 4)

- заполняется форма № 7 адресный листок убытия (2 шт.);
(приложение № 7)

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль осуществляется:

- главой администрации Коммунаровского сельсовета ;

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги постановлением администрации формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы администрации района.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги
4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение (или)  действие (бездействие) органа местного самоуправления Беловского района и (или) его должностных лиц при  предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба)
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Заявители могут направить жалобу (претензию) в досудебном и внесудебном порядке

- глава администрации Коммунаровского сельсовета  по адресу: Курская область, Беловский район, п. Коммунар ул. Комсомольская д.2А,     телефон- 8(47149) 2-41-24;

- в Администрацию Коммунаровского сельсовета Беловского  района Курская область, Беловский район, п. Коммунар ул. Комсомольская д.2А,     телефон- 8(47149) 2-41-24;

- по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;

- на официальный сайт Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района: http:// www.admkoms.ru  ;

- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru;

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме . Жалобы на решения, принятые руководителем , подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем .

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг.

5.4.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4.6. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством  Российской Федерации
Ответ по существу на жалобу (претензию) заявителя не дается в следующих случаях:

- при отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии, о фамилии, имени, отчестве заявителя и почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

- при отсутствии подписи заявителя;

- если аргументом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

- если в тексте содержатся нецензурные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

- если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, жалобы (претензии).

5.7. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.11.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте Администрации Коммунаровского сельсовета Беловского района, едином портале государственных и муниципальных услуг.

Приложение № 1
к административному регламенту
Форма № 6

ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА
 
В орган регистрационного учета     

от    
(фамилия, имя, отчество, год рождения)

прибыл(а) из 
(указать точный адрес)

 

 

Жилое помещение предоставлено  

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

 

 

на основании 

(свидетельство о государственной регистрации права: №, когда и кем выдано, дата оформления договора, дата решения суда, заявление и т.д.)
 

 

	по адресу:
	 
	, улица
	 

	 
	(наименование населенного пункта)
	 
	 

	дом
	 
	, корп.
	-
	, квартира
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Документ, удостоверяющий личность: вид 

(паспорт, свидетельство о рождении и т.д.)

	серия
	 
	№
	 
	, кем выдан
	 
 

	 
	 
	 
	 
	 
	(наименование органа, учрежден.)


дата выдачи                                    .

 

	Подпись заявителя
	 
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.


Подпись лица,  предоставившего жилое помещение 

 

Вселение произведено в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

М.П.                                                       Подпись должностного лица                                   

Принятое решение

_____________________________________________________________  
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.


Подпись должностного лица                                      

	Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства №
	 
	от “
	 
	”
	 
	 
	 
	г.


(для граждан, не достигших 14-летнего возраста).

 

(подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту
Форма № 1

ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ
В орган регистрационного учета         
 
 

от  

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

	Прошу зарегистрировать меня по месту пребывания с                                                              “
	 
	”
	 
	 
	 
	г.
	 

	по      

    “
	 
	”
	 
	 
	 
	г. Прибыл(а) из
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(указать точный адрес

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки))

Жилое помещение предоставлено      

(Ф.И.О. предоставившего помещение)

Основание     
(документ, являющийся основанием для проживания (договор найма (поднайма),

  
заявление лица, предоставившего жилое помещение)

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

	ул.
	 
	дом
	 
	корпус
	 
	квартира
	 
	 


Документ, удостоверяющий личность: вид             

(паспорт, свидетельство о рождении и т.д.)

	серия
	 
	№
	 
	выдан
	 
   

	 
	 
	 
	 
	 
	(наименование органа, учреждения)

	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г. Подпись заявителя
	 

	 
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подпись лица, предоставившего жилое помещение 

 

Документ, удостоверяющий его личность: вид                  
(паспорт)

	серия
	 
	№
	 
	выдан
	  

	 
	 
	 
	 
	 
	(наименование органа, учреждения)

	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(подпись должностного лица)
	М.П.
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.


Вселение произведено в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Принятое решение     

	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.
	Подпись
	 


Выдано свидетельство о регистрации по месту пребывания №        

 

Приложение № 3
к административному регламенту
 Главе Коммунаровского сельсовета

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: Курская  область,Беловский район ________________________________________________________________________________________

«____»_______________20__г. _______________

Подпись гр. _________________________________ заверяю

Должность__________________________________ ФИО   __________________подпись

 
Приложение № 4
к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ О СНЯТИИ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА
В орган регистрационного учета 
От  
(фамилия, имя, отчество, год и место рождения)
Документ, удостоверяющий личность:  
(паспорт, свидетельство о рождении)
	 
	серия
	 
	№
	 
	 

	кем выдан
	 
	дата выдачи
	 
	 

	 
	(наименование органа, учрежден.)
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу: 
(указать точный адрес)
Орган регистрационного учета  Администрация Коммунаровского сельсовета Беловского района Курской области
(наименование органа)
прошу снять меня с регистрационного учета по прежнему месту жительства по адресу:
 
 
 
	Подпись заявителя
	 
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.


Подпись гр.                          заверяю.
 
М.П.                                                                          Подпись должностного лица 
 
Приложение № 5
к административному регламенту
	Администрация Коммунаровского сельсовета
	 
	В налоговый орган
	Межрайонную  ИФНС

	(полное наименование органа, осуществившего
	 
	 
	(наименование налогового органа)

	Беловского района  Курской  области
	 
	России №7 по Курской области

	регистрацию физического лица по месту жительства)
	 
	 

	 
	 
	(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. должностного лица органа регистрационного учета)
	 
	(подпись)
	 
	(дата)


Приложение № 6

к административному регламенту

 

	Фамилия, имя, отчество заполнять печатными буквами  Форма  №2
[image: image1]П                 АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК   

                                      ПРИБЫТИЯ

1.Фамилия_____________________________________________

2.Имя_________________________________________________

3.Отчество_____________________________________________

4.Дата рождения «___»_________ ______г.      5.Пол муж/жен 

6.Место рождения: страна____________________________________________   регион_________________________________________________район_________________________________________________

город (пгт)__________________________________________________

населенный пункт_________________________________________________

7Гражданство__________________________________________

8.Зарегистрирован(а) по месту жительства______________________________

                                     по месту пребывания до___________________________

регион_________________________________________________район_________________________________________________

город (пгт)_________________________________________________

населенный пункт_________________________________________________

9.Орган регистрационного учета______________________________________

____________________________________________________

код

10.Документ, удостоверяющий личность: вид___________________________

серия_______ №________ выдан______________________________________

код___________

11.Откуда прибыл: : страна___________________________________________  регион_________________________________________________район_________________________________________________

город (пгт)__________________________________________________

населенный пункт_________________________________________________

улица_________________________________дом_______ квартира___________
	                                                                                                      Форма № 2

Оборотная сторона
 

12.Переехал(а) в том же населенном пункте с

ул.________________________________ дом______ корп._____ кв._________

13.Переменил(а) ФИО и прочие сведения с:

Фамилия__________________________

Имя______________________________

Отчество__________________________

Дата рождения__________________________пол:________________

14.Прочие причины__________________________

15.Документ составил_______________

Подпись___________________

16.Зарегистрировал_________________Подпись___________________                         

 


Приложение № 7

к административному регламенту

 

	 

Фамилия, имя, отчество заполнять печатными буквами  Форма  №7
[image: image2]В                 АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК   

                                      УБЫТИЯ

1.Фамилия___________________________________

2.Имя_______________________________________

3.Отчество___________________________________

4.Дата рождения «___»_______ ______г.                                  5..Пол муж/жен

6.Место рождения  :   

регион______________________________________

район_______________________________________

город (пгт)________________________________________

село,деревня,аул,кишлак_______________________

7Гражданство________________________________

8.Был зарегистрирован по месту:жительства с         «   »__________________года

по адресу:                     по месту пребывания  с                 «   »__________________года

регион______________________________________

район_______________________________________

город (пгт)________________________________________

село, деревня_____________________________________

ул.__________________________________ дом №_____ корп.____ кв._____

9.Орган регистрационного учета_____________________________________

код_____________

10.Документ удостоверяющий личность :вид___________________________

серия_________№____________выдан___________

орган,выдавший документ___________________________________

код_____________

11.Куда выбыл:

регион______________________________________

район_______________________________________

город (пгт)________________________________________

село, деревня_____________________________________

ул._____________________ дом №______ корп._____ кв._________________

                                                                              
	                                                               Форма №7 (оборотная сторона)
12.Откуда прибыл:

регион______________________________________

район_______________________________________

город (пгт)________________________________________

село, деревня_____________________________________

ул._____________________ дом №______ корп._____ кв._________________

13.Переехал в этом же населенном пункте на:

 лицу____________________________________дом №___корп.____ кв.____

14. Переменил(а) Ф.И.О. и прочие сведения на: фамилия____________________________________

имя_________________________________________

отчество_____________________________________

дата рождения «    »________________года                                  пол муж/жен

15.прочие причины:___________________________________

Примечание: дети вносятся в листок убытия только одного из родителей

16.Документ  составил «____» ________ 20___ .подпись________________________________

17. Снятие с регистрационного учета оформил

                                      «____» ________ 20___ г.подпись_________________

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

Приложение № 8

к административному регламенту

Форма N 8
СВИДЕТЕЛЬСТВО N  _____
о регистрации по месту жительства
Выдано  __                                                           ___ 
(фамилия, имя, отчество, год и место рождения)
                                                               _________________________________________________      ___                       
 
о том, что он(а) зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу:
                                                      _____________________________________________                 _                           
(республика, край, область, округ, район, город, пгт, село, деревня, аул)
    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.                            "    "         201    г.
Приложение № 9

к административному регламенту

“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

	 РегисРегистрация :  по   месту  нового  жительства
	 

	в том числе в связи с изменением гражданства
	 

	по месту пребывания на срок
	 


[image: image3]
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 INCLUDEPICTURE "C:\\Users\\9ADA~1\\AppData\\Local\\Temp\\msohtmlclip1\\01\\clip_image004.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image8]                                                            с «____»_______________                 

                                                                                                  (число)   (месяц)     (год)

[image: image9]
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                                                                                                    (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 № 10

к административному регламенту

Форма N 3
СВИДЕТЕЛЬСТВО N  _____
о регистрации по месту пребывания
Выдано                                                         __________
(фамилия, имя, отчество, 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)
на срок с «   »               201  г.  по «   »                  201   г.
    Свидетельство выдано к документу, удостоверяющему личность:
вид _________, серия ________N   _____
дата выдачи "___"               _______ г.
__                                                        _______________            
(наименование органа, учреждения, выдавшего документ)
Начальник (руководитель)
органа регистрационного учета Администрация Коммунаровского  сельсовета
                               (наименование органа регистрационного учета)
Беловского района  Курской области____________________________________
                            ______________       _            ___
                               (подпись)               (фамилия)
                     М.П.                                           "    "          201   г.
Приложение № 11

к административному регламенту

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 № 12

к административному регламенту

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 №13
к Административному регламенту
ГРАФИК
проведения консультаций
	                     Понедельник
	с 10 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 13 - 00 до 14 - 00 час.)

	Вторник
	с 09 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 13 - 00 до 14 - 00 час.)

	Среда
	Не приемный день
	(перерыв с 13 - 00 до 14 - 00 час.)

	Четверг
	с 09 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 13 - 00 до 14 - 00 час.)

	Пятница
	с 09 - 00 до 15 - 00 час.
	(перерыв с 13 - 00 до 14 - 00 час.)

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной
	-


 
 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение №14
к Административному регламенту
СВЕДЕНИЯ
о местонахождении Администрации Коммунаровского сельсовета
Беловского района Курской области 

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=98D6D2B961B1AB922C8EF90A74D76FC1853F1E54B2BCC64DFD20C9F703F90FBF2CD73673GC67L" и справочных телефонах 
	Почтовый адрес
	307926, Курская область, Беловский район,
поселок Коммунар, ул. Комсомольская, д.2А

	Телефон
	8 (47149) 2-41-24

	E-mail
	adm_kommss@rambler.ru

	Официальный сайт
	www.admkoms.ru


 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 15

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги: «Регистрационный учет граждан по месту жительства в пределах сельского поселения. Оформление документов для регистрации по месту пребывания»

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

Рассмотрение заявления,проверка документов
 
Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги
Да                                                                                       Нет
                                                                                        Отказ в исполнении муниципальной услуги                          Подготовка к оформлению документов
 

Выдача свидетельства о регистрации по
месту жительства
 
Проставление в документы, удостоверяющие личность отметки (оттиска штампа) о регистрации или снятии с учета
 

Выдача свидетельства о регистрации по месту пребывания
 
 

Снятие с регистрационного учета по месту жительства
Категория: Муниципальные и правовые акты
