	БАШ:ОРТОСТАН  
РЕСПУБЛИКА№Ы

К(Г!РСЕН РАЙОНЫ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫ% УРАЛ АУЫЛ СОВЕТЫ АУЫЛ БИЛ!М!№Е 

ХАКИМИ!ТЕ
	
[image: image1.wmf]
	АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УРАЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КУГАРЧИНСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ  БАШКОРТОСТ

	453330, Бикбулат ауылы,

М1кт1п ты6ыры7ы урамы,8
	
	453330, д.Бикбулатово,
ул.пер.Школьный,8 


             :АРАР                                    № 26               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          27 июнь 2012 йыл                                                    27 июня 2012 года

Об утверждении Административного регламента
администрации сельского поселения Уральский сельсовет 

муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов для регистрации, снятии граждан по месту жительства»
В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06   октября   2003   года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Уральский сельсовет муниципального района Кугарчинский  район Республики Башкортостан,   во   исполнение   Федерального   закона   от   27   июля   2010   года  № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Уральский сельсовет муниципального района Кугарчинский  район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов для регистрации, снятии граждан по месту жительства» (прилагается). 
2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Уральский сельсовет муниципального района Кугарчинский  район Республики Башкортостан по адресу: РБ, Кугарчинский район, д.Бикбулатово, ул. пер.Школьный, д.8 и на официальном сайте Администрации муниципального района Кугарчинский район  Республики Башкортостан www.kugarchi-rb.ru
Глава администрации

сельского поселения 

Уральский сельсовет                                              Р.Т.Кинзябаев 

                                                                                                       Приложение 

к постановлению главы 

сельского поселения Уральский сельсовет 

муниципального района Кугарчинский район 

Республики Башкортостан

от 27.06. 2012 г. № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА 

ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ РЕГИСТРАЦИИ, СНЯТИИ ГРАЖДАН ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

1. Общие положения

              1.1.Административный регламент по предоставлению администрацией   сельского поселения Уральский сельсовет муниципальной услуги по подготовке документов для регистрации, для снятии граждан по месту жительства, разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

              1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского  поселения Уральский сельсовет настоящим Административным регламентом.

              1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского  поселения Уральский сельсовет.  

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

              2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на подготовку документов для регистрации, снятии  граждан по месту жительства.

              2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является оформление документов для регистрации, снятии граждан по месту жительства.

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

              2.1.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

       Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

               2.1.5. С целью подготовки специалистом администрации  документов для регистрации, снятии граждан по месту жительства  Заявитель обязан предоставить документы:

             А. Для подготовки документов регистрации граждан по месту жительства, предоставляются следующие документы:

- паспорт;

-  свидетельство о государственной регистрации права;

- заявление от гражданина предоставившего жилое помещение для проживания;

             Б. Для снятия с регистрационного учета по месту жительства предоставляется:

             -  паспорт Заявителя;

             - заявление гражданина о снятии с регистрационного учета;

            В. Для подготовки документов на временную регистрацию граждан по месту жительства предоставляются:

             -паспорт заявителя.

             - свидетельство о государственной регистрации права;

             - заявление от гражданина предоставившего жилое помещение;

         2.1.6. Документы  для регистрации, снятии граждан по месту жительства,   выдаются после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.1.5  настоящего Административного регламента.

        2.1.7. Выдача документов для регистрации, снятии граждан по месту жительства, осуществляется   специалистом администрации сельского поселения Уральский сельсовет по адресу:  РБ, Кугарчинский район, д.Бикбулатово, ул.пер.Школьный, д.8
          График работы администрации:

	Понедельник
	9.00 – 17.00 

	Вторник
	9.00 – 17.00 

	Среда
	9.00 – 17.00 

	Четверг
	9.00 – 17.00 

	Пятница
	9.00 – 17.00 


суббота, воскресенье — выходные дни, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.

телефон: 8(34789) 2-64-24

            2.1.8.Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

          2.1.9. Адрес электронной почты администрации сельского поселения Уральский сельсовет  ural102@ufamts.ru, официальный сайт Администрации муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан www.kugarchi-rb.ru
         2.1.10.С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию,  в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

          - режим работы администрации;

         - почтовый адрес администрации;

         - адрес официального сайта МР Кугарчинский район РБ и электронной почты администрации сельского  поселения Уральский сельсовет;

         - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

        -образец заполнения заявления.

        2.1.11. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) должно быть оборудовано  письменным столом, стульями и информационным стендом. Бланк заявления и ручка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

Выдача подготовленных документов для регистрации, снятии с регистрационного учета по месту жительства  осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. 

Вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги
             2.2.1. Срок подготовки и выдачи документов, указанных в подпунктах А, Б и В пункта      2.1.5. осуществляется в день обращения гражданина.

            2.2.2. Документы, указанные в подпункта А, Б, В  пункта 2.1.5  подготавливаются   специалистом  администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

            2.2.3.  Подготовленные документы передаются лично  гражданам.

            2.2.4. Письменные обращения Заявителей  с просьбой разъяснить порядок подготовки документов для регистрации, снятии с регистрационного учета по месту жительства, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются   специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента поступления обращения.

         2.2.5. В случае приостановления либо отказа выдачи документов для регистрации, снятии с регистрационного учета по месту жительства, для получения или обмена паспорта гражданина РФ на основании пункта 2.3. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение суток.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

       Основанием для приостановления либо отказа выдачи документов для регистрации, снятии с регистрационного учета по месту жительства, для получения или обмена паспорта гражданина РФ  является отсутствие  документов, указанных в пункте 2.1.5.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Республики Башкортостан и муниципальными нормативными правовыми актами.
       Муниципальная услуга  предоставляется  бесплатно.

3. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

           3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в  администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2.1.5. 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 представленных документов установленным требованиям.
            3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2.1.5.  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 сотрудник, уполномоченный на прием документов, возвращает представленные документы;

            - при несогласии заявителя устранить препятствие сотрудник, 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 собственноручно написать заявление.

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

        3.1.9. При оформления документов для регистрации граждан по месту жительства заполняются следующие документы:  

          -снимается копия свидетельства о государственной регистрации права .

         - заявление от гражданина  предоставившего жилое помещение.
( приложение №2)

         - заполняется ф.№  6 заявление о регистрации по месту жительства.
 ( приложение №7)

        - заполняется ф. № 2 адресный листок прибытия ( 3 шт.). 
( приложение № 4)

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

          - заявление гражданина о снятии с регистрационного учета.
( приложение № 3)

         - заполняется ф. № 7 адресный листок убытия (3 шт.). 
( приложение № 5 )

         - заполняется ф. № 12В. «В» листок статистического учета выбытия. (приложение № 5)

         3.1.11.При оформлении документов на временную регистрацию  по месту жительства заполняются следующие документы:

              - снимется копия свидетельства о регистрации права.

              - заявление от гражданина предоставившего жилое помещение.
( приложение № 2)

              - заполняется ф. 1  заявление о регистрации по месту пребывания. 
( приложение № 8)

              - заполняется ф. 2 адресный листок прибытия (3 шт.). 
( приложение № 4)

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

          4.1. Контроль за 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.

       4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет  глава сельского поселения Уральский сельсовет.
5.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

          5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в  досудебном и судебном порядке.

          5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

          5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе сельского поселения Уральский сельсовет на приеме граждан или направить письменное обращение.

          5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

          5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

          5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

        5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

        5.2.6. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда  ему стало  известно о нарушении его прав и свобод.

                                                                                                     Приложение N 1

к Административному регламенту

                                                                                                                                                      Форма № 6
   ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

    В орган регистрационного учета ____________________________________ от___________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата 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 выдан, 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, учреждения)
дата выдачи ___________________.

Подпись заявителя______________                                     "__" _______ 20__ 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 _______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
                                               "_ __"  ____________ 20_____ г.                  

                                                          Подпись должностного лица____________
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,год и место рождении)
Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________________,

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

серия _______ №___________, кем выдан _____________________________
                                                                                                 (наименование органа, учреждения)

дата выдачи ___________________

В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу : __________ _________________________________________________________________
Орган регистрационного учета ______________________________________
                                                                                                      (наименование органа)

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

Подпись заявителя_______________ "__" ________ 201_ г.

Подпись гр.  _______________________ заверяю.

     М.П.         Подпись и Ф.И.О. должностного лица ______________

                                                                                                                 Приложение N2 

к Административному регламенту

                                                                                                                                       Форма N1
           ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ

В орган регистрационного учета ________________________________________________
от ____________________________________________________________________________

                (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Прошу зарегистрировать по месту пребывания с "__" ___________ ___ г.

по "__" ________________ ____ г. Прибыл(а) из______________________________________
_______________________________________________________________________________
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(заявителя): вид ________________________________
                                                          (паспорт, свидетельство о рождении и т.д.)

серия _____ N ____________ выдан _________________________________________________
                                                                    (наименование органа, учреждения)

Дата выдачи "__" _______________ ____ г. 

Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)_____________                                                                                                                   "__" ___________ ____ г.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение ____________________

Документ, удостоверяющий его личность: вид ____________________________________________
                                                                                                         (паспорт)
Серия _____ № ____________ выдан _________________________________
                                             (наименование органа, учреждения)
Дата выдачи "__" _______________ ____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 должностного лица___________________________     

Выдано свидетельство о регистрации по месту пребывания № _____

"Приложение N 3

к Административному регламенту

Форма N 2
┌──────────────────────────────────────────────────
│  П                     АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК ПРИБЫТИЯ             
│                                                                         
│1. Фамилия  _____________________________________________________________

│2. Имя      ______________________________________________________________
│3. Отчество _____________________________________________________________

│4. Дата рождения "__" _________________ ____ г.         
   5. Гражданство_________________________________________________________
│6. Место рождения: страна _______________________________________________

│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.Зарегистрирована по адресу:               
│республика,край,область,округ___________________________________________
│район _________________________________________________________________
│город,пгт _______________________________________________________________
│село,деревня, аул _____________________________________________________
│ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________
   ______________________________________________________________________

│      (наименование органа регистрационного учета, оформившего регистр.)
   Документ, удост. личность:   вид ____________________________________
│серия ________ номер ___________________ выдан "__" _____________ ____ г.
  ___________________________________________________________________
│(наименование органа, выдавшего документ) 
                                                                                                                                     (оборотная сторона)
  10. Откуда прибыл: страна 

   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___________________________

_________________________________________________________________________
Другие причины__________________________________________________________

11.Листок составлен «__»________________________г. Подпись__________________

12.Сведения проверил и регистрацию оформил_________________________________

                                                                                       подпись

«____»_______________________________г.
Приложение N 4

к Административному регламенту

                                                                                                                                                  Форма № 7
АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК УБЫТИЯ

1. Фамилия ________________________________________________________  
2. Имя_____________________________________________________________       
3. Отчество________________________________________________________  
4. Дата рождения  «___»____________________ ____________________   года

5. Гражданство _____________________ ______________________________
6. Место │республика, край, область, округ____________________________ 
рождения│район ___________________________________________________
                │город (пгт) _________________________________________________
                │село, деревня, аул, кишлак____________________________________ 
7. Пол (подчеркнуть) муж., жен.___________________________________

8. Был          │республика, край, область, округ 
зарегистри- │район 
рован по      │город (пгт) _________________________________________

адресу         │село, деревня, аул, кишлак 
                    │ул.________________  дом №___  корп. ____ кв. _____

9. Куда       │республика, край, область, округ 
выбыл         │район _______________________________________________

                    │город (пгт)
                    │село, деревня, аул, кишлак __________________________

                    │ул.  дом N  корп. ____ кв. 
Переехал в этом же населенном пункте на ул. ______________________

дом N ___ корп. _____ кв. ___ или переменил фамилию, имя, отчество

или другие анкетные данные _______________________________________

__________________________________________________________________

                      (указать новые данные)

(оборотная сторона)

10. Документ, удостоверяющий личность: вид__________________________________  

серия _________ №____________  выдан______________________________________ 
                                                                           (наименование органа, учреждения,

  _______________________________________ «___»__________________________   г.

         выдавшего документ)

11. Листок составлен «____»________________________________________________  г.

Подпись лица, составившего листок ________________________________

12. Сведения проверил и снятие с регистрационного учета оформил

Подпись сотрудника органа регистрационного учета _________________

"__" ___________ ____ г 
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