             Администрация

муниципального образования

     Наурузовский сельсовет

     Пономаревского района

     Оренбургской области

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
      27.07.2012 г. №  37-п
Об утверждении административного регламента
 администрации муниципального образования

 Наурузовский сельсовет по предоставлению 
муниципальной услуги «Регистрация граждан
 РФ по месту пребывания и по месту жительства

 в пределах  муниципального образования

 Наурузовский сельсовет»

В соответствии с постановлением Правительства РФ № 713 от 17 июля 1995 года «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», Законом РФ «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбора места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» № 5242-1 от 25 июня 1993 года, на основании Устава  муниципального образования Наурузовский  сельсовет постановляю:

1. Утвердить Административный регламент администрации муниципального образования Наурузовский  сельсовет по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация  граждан РФ по месту пребывания и месту жительства в пределах муниципального образования Наурузовский  сельсовет».

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

муниципального образования 

Наурузовский  сельсовет




Р.Х.Сулейманов
Утвержден постановлением 

администрации муниципального

образования Наурузовский  сельсовет  № 37 от 27.07.2012 года 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НАУРУЗОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «РЕГИСТРАЦИЯ ГРАЖДАН РФ  ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ И ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА В ПРЕДЕЛАХ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НАУРУЗОВСКИЙСЕЛЬСОВЕТ» 

(далее – Регламент)

Регламент регулирует порядок регистрации и снятия граждан Российской Федерации (далее – граждане) с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах муниципального образования Наурузовский сельсовет.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Регистрация граждан  РФ по месту пребывания и по месту жительства в пределах Муниципального образования Наурузовский сельсовет (далее – муниципальная услуга)

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией РФ;

Закон РФ «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» № 5242-1 от 25 июня 1993 года;

Постановление Правительства РФ № 713 от 17 июля 1995 года «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»;

Иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Оренбургской области и правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Наурузовский сельсовет.

1.3. Наименование органа муниципального образования Наурузовский сельсовет  предоставляющего муниципальную услугу: администрация  муниципального образования Наурузовский сельсовет. 

1.4. Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги является: 

- регистрация гражданина по месту жительства или по месту пребывания;

- снятие гражданина с регистрационного учета.             

1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги (далее – заявители): 

Граждане  Российской  Федерации, постоянно проживающие либо прибывшие для  постоянного  или  временного проживания  на территории муниципального образования Наурузовский сельсовет.

2. ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в рабочее время заместителем главы муниципального образования Наурузовский сельсовет, главой муниципального образования Наурузовский сельсовет и конкретно  муниципальным  служащим  администрации,  в  чьи  должностные  обязанности  входит  оказание  данной  муниципальной  услуги  при личном обращении заявителя, с использованием средств телекоммуникационной  сети  общего  пользования  Интернет,  через  Единый  портал  государственных (муниципальных) услуг, телефонной связи, а также на информационных стендах, расположенных в здании муниципального образования Наурузовский сельсовет.

Адрес и время приема граждан:

Должностные лица администрации осуществляют прием граждан по адресу: с.Наурузово, ул. Советская, д. 99а   с 08.00 до 17.00,  суббота и воскресенье - выходные дни. 

Контактный  телефон администрации: 8 (35357)2-12-26
2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

2.2.1. Граждане, прибывшие для временного проживания в жилых помещениях, не являющихся их местом жительства, на срок свыше 90 дней, обязаны по истечении указанного срока обратиться   к  уполномоченному должностному лицу в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет, и представить:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление установленной формы о регистрации по месту пребывания (в соответствии с приложением 1 к Регламенту);

- документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина в указанном жилом помещении (договоры найма (поднайма), социального найма жилого помещения или заявление лица, предоставляющего гражданину жилое помещение).

Граждане вправе уведомить администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет о сроке и месте своего пребывания по почте или в электронной форме с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего доступа, в том числе сети Интернет.

2.2.2. Гражданин, изменивший место жительства, обязан не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обратиться к должностным лицам, ответственным за регистрацию, и представить:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление установленной формы о регистрации по месту жительства (приложение 2 к Регламенту);

- документ, являющийся в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации основанием для вселения в жилое помещение (ордер, договор, заявление лица, предоставившего гражданину жилое помещение, или иной документ), или его надлежаще заверенная копия.

Гражданин вправе не предъявлять документ, являющийся основанием вселения в жилое помещение (договор социального найма, договор найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, прошедший государственную регистрацию, договор или иной документ, выражающий содержание сделки с недвижимым имуществом, свидетельство о государственной регистрации права, либо иной документ), если сведения, содержащиеся в соответствующем документе, находятся в распоряжении органов местного самоуправления муниципального образования Наурузовский сельсовет (внесены  в похозяйственную или  домовую  книгу по  соответствующему  лицевому  счету).

Заявление, а также иные документы, указанные в настоящем пункте могут быть представлены в форме электронных документов и направлены с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг.

              2.3. Сроки предоставления услуги

2.3.1. Должностные лица, ответственные за регистрацию, регистрируют граждан по месту жительства (месту пребывания) в 3-дневный срок со дня поступления документов. Отметка в паспорте гражданина либо выдача свидетельства о регистрации по месту жительства лица, не достигшего 14-летнего возраста, производятся в день поступления в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет документа, удостоверяющего личность, и документа, являющегося основанием для вселения в жилое помещение.

По желанию гражданина свидетельство о регистрации по месту пребывания может быть направлено по почте по адресу жилого помещения, указанного в заявлении о регистрации по месту пребывания. Собственнику (нанимателю) жилого помещения направляется в трехдневный срок уведомление о регистрации этого гражданина.

Регистрация граждан по месту пребывания осуществляется без снятия с регистрационного учета по месту жительства.

2.3.2.  Снятие гражданина с регистрационного учета по месту жительства осуществляется в 3 – дневный срок  на основании документов, указанных в пункте 2.5.4. настоящего Регламента.

2.4.  Регистрация некоторых категорий граждан по месту пребывания и по месту жительства

2.4.1.  Регистрация военнослужащих осуществляется:

по месту их жительства - на общих основаниях (за исключением солдат, матросов, сержантов и старшин, проходящих военную службу по призыву);

по месту пребывания - при наличии отпускного билета или командировочного удостоверения (если срок отпуска или командировки превышает 90 суток).

2.4.2. Регистрация по месту пребывания несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраста, осуществляется на основании документов, удостоверяющих личность находящихся вместе с ними родителей (усыновителей, опекунов) или близких родственников, а также свидетельства о рождении этих несовершеннолетних с выдачей свидетельства о регистрации по месту пребывания.

2.5. Снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства

2.5.1. Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания в жилых помещениях, не являющихся местом их жительства, по истечении сроков, указанных в их заявлениях о регистрации по месту пребывания;

2.5.2. При досрочном убытии гражданина из жилого помещения, не являющегося его местом жительства, этот гражданин либо лицо, предоставившее ему жилое помещение для временного проживания, обращается с заявлением в произвольной форме о снятии его с регистрационного учета по месту пребывания с указанием даты убытия (если такая дата известна) либо направляет заявление почтовым отправлением в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет;

2.5.3. Собственник (наниматель) жилого помещения в случае получения уведомления о регистрации по месту пребывания гражданина, которому он не давал согласие на временное проживание, может подать заявление в произвольной форме об аннулировании этому гражданину регистрации по месту пребывания в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет.

2.5.4. Снятие гражданина с регистрационного учета по месту жительства производится в случае:

а) изменения места жительства - на основании заявления гражданина о регистрации по новому месту жительства или заявления о снятии его с регистрационного учета по месту жительства (в письменной форме или в форме электронного документа). При регистрации по новому месту жительства (на территории муниципального образования Наурузовский сельсовет), если гражданин не снялся с регистрационного учета по прежнему месту жительства, должностные лица муниципального образования Наурузовский сельсовет, ответственные за регистрацию граждан,  в 3-дневный срок обязаны направить соответствующее уведомление в орган регистрационного учета по прежнему месту жительства гражданина для снятия его с регистрационного учета;

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

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

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

д) смерти или объявления решением суда умершим - на основании свидетельства о смерти, оформленного в установленном законодательством порядке;
е) выселения из занимаемого жилого помещения или признания утратившим право пользования жилым помещением - на основании вступившего в законную силу решения суда;

ж) 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.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в регистрации граждан по месту жительства (пребывания) является непредставление документов, указанных в пункте 2.2. настоящего Регламента.
3.  ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОКАЗАНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами  проверок соблюдения и исполнения положений регламента, требований действующего законодательства.

3.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.

3.3. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА ДЕЙСТВИЯ  (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ПРИНИМАЕМЫЕ  (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) В ХОДЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Ответственность за оказание муниципальной услуги возлагается на должностных лиц муниципального образования Наурузовский сельсовет,  в  чьи  должностные  обязанности  входит  оказание  данной муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица   несут персональную ответственность за  действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ  В ХОДЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в оказании данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию)  на  имя  главы  администрации  сельсовета, в  Пономаревский территориальный  пункт  управления  Федеральной  миграционной  службы по Оренбургской  области.

5.3. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, законодательства Российской Федерации, Оренбургской области.

5.4.  По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный ответ  в срок  не  более  30  дней.

Приложение 1 к Регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ

В орган регистрационного учета  

от  

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Прибыл(а) из  

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

Законный представитель  

(указать: отец, мать, опекун, попечитель,

Ф.И.О., паспортные данные)

	Прошу зарегистрировать по месту пребывания с “
	
	”
	
	
	
	г.

	по “
	
	”
	
	
	
	г.


Жилое помещение предоставлено  

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

Основание  

(документ, являющейся основанием для временного проживания)

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

	ул.
	
	дом
	
	корпус
	
	квартира
	


	Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	серия
	
	№
	


	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)  

	Дата “
	
	”
	
	
	
	г.


Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение


	Документ, удостоверяющий его личность: вид
	
	серия
	
	№
	

	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.

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


Принятое решение

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

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


Выдано свидетельство о регистрации по месту пребывания №  

Приложение 2 к Регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета  

от  

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Прибыл (а) из  

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

Законный представитель  

(указать: отец, мать, опекун, попечитель,

Ф.И.О., паспортные данные)

Жилое помещение предоставлено  

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

на основании  

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

	по адресу:
	
	, улица
	

	
	(наименование населенного пункта)
	
	


	дом
	
	, корп.
	
	, квартира
	


	Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	серия
	
	№
	


	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)


	Дата “
	
	”
	
	
	
	г.


Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение  

Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.

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


Принятое решение  

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

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


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

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

ЗАЯВЛЕНИЕ О СНЯТИИ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета  

от  

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

	Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	серия
	
	№
	


	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Законный представитель  

(указать: отец, мать, опекун, попечитель,

Ф..И.О., паспортные данные)

В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу:  

(указать точный адрес)

Орган регистрационного учета  

(наименование органа)

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

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


Подпись гр.  
заверяю.

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


