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АДМИНИСТРАЦИЯ БОГОРОДСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 марта 2013 г.








 №  9
Об утверждении административного регламента администрации 
Богородского сельсовета Воскресенского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и месту жительства на территории Богородского сельсовета»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Богородского сельсовета и в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, администрация Богородского сельсовета постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Богородского сельсовета Воскресенского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и месту жительства на территории Богородского сельсовета».

         2.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации Богородского сельсовета и на официальном сайте администрации Воскресенского муниципального района.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 С.П.Шитов
Утвержден

постановлением администрации
Богородского сельсовета 
От 15.03.2013 г. № 9
Административный регламент

администрации Богородского сельсовета Воскресенского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и месту жительства на территории Богородского сельсовета».
1. Общие положения
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Оформление документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и месту жительства на территории Богородского сельсовета» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги; информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги; доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и месту жительства» на территории Богородского сельсовета (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия должностных лиц органов местного самоуправления с органом УФМС России по Нижегородской области в Воскресенском районе (далее - ОУФМС) при оформлении документов для регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства на территории Богородского сельсовета.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Органом, ответственным за регистрацию, осуществляющим первичный прием от граждан документов на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства на территории Богородского сельсовета, подготовку и передачу в ОУФМС предусмотренных учетных документов, а также ведение и хранение домовых книг регистрации по месту жительства, является администрация Богородского сельсовета Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее - администрация).

Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и месту жительства на территории Богородского сельсовета осуществляется специалистами администрации Богородского сельсовета. Процедуры взаимодействия администрации с ОУФМС определяются Регламентом и нормами действующего федерального законодательства.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение гражданином свидетельства о регистрации по месту пребывания; получение гражданином свидетельства о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) установленной формы;

- получение гражданином документа, удостоверяющего личность, с отметкой о регистрации по месту жительства;

- получение гражданином документа, удостоверяющего личность, с отметкой о снятии с регистрационного учета по месту жительства.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие и прибывшие для временного или постоянного проживания на территории Богородского сельсовета в жилых домах, состоящих на обслуживании по вопросам регистрационно-паспортного учета в администрации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Документы, подтверждающие факт регистрации или снятия с регистрационного учета, выдаются заявителю в 6-дневный срок (согласно административному регламенту ФМС, утвержденному Приказом ФМС РФ от 20.09.2007 N 208) со дня обращения гражданина в администрацию.

Заявители, как правило, осуществляют не более двух взаимодействий со специалистом администрации при оформлении документов для регистрации и снятия с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства.

Прием граждан специалистом администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, производится по следующему графику:

Дни недели:

- Понедельник
08.00 - 16.00 (перерыв: 12.00 – 13.00)

- Вторник
08.00 - 16.00 (перерыв: 12.00 - 13.00)

- Среда
08.00 - 16.00 (перерыв: 12.00 - 13.00)
- Четверг
08.00 - 16.00 (перерыв: 12.00 – 13.00)

- Пятница
Общий не приемный день
- Суббота
Выходной день

- Воскресенье
Выходной день

Часы работы иных специалистов, участвующих в предоставлении данной услуги, устанавливаются согласно правилам внутреннего распорядка администрации.
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

- Административным регламентом предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденным Приказом ФМС РФ от 20.09.2007 № 208;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

- Распоряжением Правительства Нижегородской области от 29 апреля 2010 года № 773-р «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 31 мая 2002 года № 62-ФЗ «О гражданстве в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для оформления документов для регистрации по месту пребывания гражданин представляет в администрацию:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

- документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина по указанному адресу (договор найма, свидетельство о государственной регистрации прав на жилое помещение, соглашение с нанимателями и всеми совместно проживающими с ними членами их семей, в том числе с временно отсутствующими членами их семей, при условии проживания в домах муниципального жилищного фонда, договор приватизации).

Для оформления документов для регистрации по месту жительства гражданин представляет в администрацию:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

- 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 надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением). Для регистрации достаточно представления одного из перечисленных документов.

Граждане, снявшиеся с регистрационного учета по месту жительства до прибытия к новому месту жительства, представляют адресный листок убытия по форме № 7, выданный уполномоченным органом по прежнему месту жительства. Отсутствие адресного листка убытия у гражданина, снявшегося с регистрационного учета по прежнему месту жительства, не является основанием для отказа в приеме и рассмотрении его заявления о регистрации по новому месту жительства.

Для оформления документов для снятия с регистрационного учета по месту пребывания (до истечения заявленного срока) гражданин представляет в администрацию:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации);

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

- заявление о снятии с регистрационного учета произвольной формы от каждого лица, достигшего 14-летнего возраста (от имени лица, не достигшего 14-летнего возраста, заявление пишет его законный представитель);

- свидетельство о регистрации по месту пребывания.

Для оформления документов для снятия с регистрационного учета по месту жительства (в случаях, когда граждане, выбывающие к новому месту жительства, намерены перед выездом сняться с регистрационного учета по месту жительства)гражданин представляет в администрацию:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации);

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

- заявление о снятии с регистрационного учета произвольной формы от каждого лица, достигшего 14-летнего возраста (от имени лица, не достигшего 14-летнего возраста, заявление пишет его законный представитель), с указанием адреса, куда они выбывают.

В случае если граждане меняют место жительства в пределах территории Богородского сельсовета, заполненные заявления (отрывные талоны) о снятии с регистрационного учета отрезаются от заявлений о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение 6 к Регламенту) и приобщаются к материалам, послужившим основанием для снятия граждан с регистрационного учета по месту жительства.

Листки статистического учета выбытия по форме № 12В (приложение 12 к Регламенту) составляются только на граждан, подлежащих статистическому наблюдению.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов является представление документов лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться лично заявителем.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Администрация не вправе отказывать гражданам в приеме заявлений на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства при достоверности сведений, указанных в заявлении.

2.9. Оказание муниципальной услуги осуществляется для заявителей на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Прием граждан ведется по очереди.

Максимальное время ожидания устанавливается:

- в очереди при подаче документов - не более 15 минут;

- в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок до 3 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещение для предоставления муниципальной услуги должны размещаться не выше второго этажа здания. Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- полное наименование администрации;

- место нахождения;

- телефонные номера и электронный адрес (8(83163)3-54-50, 8(83163)3-54-43, 8(83163)3-54-71, bogorodskoye@financevsk.ru).

Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.

С целью информирования граждан о фамилии, имени, отчестве и должности паспортистов, которые их обслуживают, специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Помещения для ожидания приема оборудуются стульями. В здании размещается туалет. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей их размещения в здании.

Помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения;

- системами отопления, вентиляции и электроснабжения;

         - противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь специалистом администрации.

Санитарное содержание зданий и помещений, связанных с пребыванием получателей муниципальной услуги, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством. Предметы и оборудование отвечают санитарным требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, непосредственно в помещениях администрации.

Сайт УФМС России по Нижегородской области - www.fmsnnov.ru, контактный телефон: 8(831)299-91-91 (справочная).

Контактный телефон ОУФМС по Воскресенскому району в Нижегородской области - 8(83163)9-24-57.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

- режим работы администрации;

- адреса и режим работы ОУФМС;

- номер телефона и адреса электронной почты для получения справочной информации;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования к ним;

- схема размещения сотрудников и режим приема ими граждан;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

Граждане, представившие в администрацию документы для регистрации или снятия с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания, информируются специалистом о сроках предоставления муниципальной услуги, а в необходимых случаях по указанному в документах телефону. С момента представления документов заявитель имеет право в часы приема населения обратиться для получения информации об этапе оформления документов.

Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.

Консультации проводятся по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

- об адресах ОУФМС;

- о времени приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист администрации осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы специалистов. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен 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.

При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

В случае получения запроса на письменную консультацию заявителя, администрация обязуется ответить на него в срок 30 дней.

Ответы направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации, а в случае его отсутствия - лицом, исполняющим его обязанности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Регистрация граждан по месту пребывания.
3.1.1. Представление документов.
Гражданин, прибывший для временного проживания в жилое помещение, не являющееся его местом жительства, на срок свыше 90 дней, по истечении указанного срока обращается с заявлением о регистрации по месту пребывания произвольной формы и документами согласно пункта 2.6. данного Регламента в администрацию.

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 либо с собственниками жилых помещений.

При невозможности личной явки гражданина регистрация по месту пребывания осуществляется по нотариально заверенной доверенности и нотариально заверенному заявлению о регистрации по месту пребывания. К указанным документам в обязательном порядке прилагается документ, удостоверяющий личность гражданина, имеющего намерение встать на регистрационный учет по месту пребывания.

Проживающие совместно с нанимателем жилого помещения совершеннолетние пользователи свое согласие на вселение и временное проживание гражданина выражают в письменной форме либо в виде нотариально заверенного заявления.

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

При поступлении необходимых документов специалист администрации, ответственный за прием документов, в присутствии заявителя проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов, вводит в базу данных информацию о гражданине (пол, фамилия, имя, отчество, место и дата рождения, семейное положение, место жительства, гражданство, данные паспорта, реквизиты документов, подтверждающих имущественные права) и распечатывает:

- адресный листок прибытия по форме № 2 (приложение 2 к Регламенту);

- листок статистического учета прибытия по форме № 12П (для лиц, регистрирующихся на срок более 1 года) (приложение 3 к Регламенту);

- свидетельство о регистрации по месту пребывания по форме № 3 (приложение 9 к Регламенту);

- согласие на обработку персональных данных (в случае его отсутствия) (приложение 4 к Регламенту).

Распечатав указанные документы, специалист администрации, ответственный за прием документов, передает гражданину:

- заявление по форме № 1 для проставления личной подписи, а также подписи лица, предоставившего жилое помещение, что является подтверждением наличия соглашения нанимателя либо собственника жилого помещения с гражданином на его вселение и временное проживание;

- согласие на обработку персональных данных для ознакомления и проставления личной подписи.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, копирует и заверяет своей подписью документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение.

По окончании приема документов специалист администрации, ответственный за прием документов, сообщает о дате получения свидетельства о регистрации по месту пребывания и документа, удостоверяющего личность.

3.1.2. Проверка и передача документов в ОУФМС

Личная подпись гражданина в заявлении по форме № 1 заверяется специалистом администрации, ответственным за прием документов.

Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина;

- заявление о регистрации по месту пребывания по форме № 1;

- заявление о регистрации по месту пребывания произвольной формы;

- копию документа, являющегося основанием для вселения в жилое помещение, специалист администрации, ответственный за передачу документов в ОУФМС, в 3-дневный срок принимает решение о регистрации и оформлении свидетельства о регистрации по месту пребывания.

Письменное согласие на обработку персональных данных не подлежит передаче в ОУФМС и остается на хранении в архиве администрации.

Оформленные свидетельства о регистрации по месту пребывания по форме № 3 (решение об отказе в регистрации) и документы, удостоверяющие личность граждан, в этот же день или не позднее следующего за днем их оформления дня передаются зарегистрированным гражданам.

По возвращении документов  специалист администрации, ответственный за завершение процедуры:

- вводит информацию о периоде регистрации гражданина по месту пребывания в журнал регистрации, после чего передает оформленные документы заявителю.
Выдача гражданину свидетельства о регистрации по месту пребывания и возврат документов, удостоверяющих личность, осуществляется специалистом администрации, ответственным за выдачу документов, под роспись.

Блок-схема алгоритма действий специалистов администрации и ОУФМС приведена в приложении № 12.
3.2. Регистрация граждан по месту жительства

3.2.1. Представление документов

Гражданин, изменивший место жительства, не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обращается с заявлением о регистрации по месту жительства произвольной формы и документами согласно пункта 2.6. Регламента в администрации.
Заявление о регистрации по месту жительства от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).

Лица, прибывшие из мест лишения свободы, для регистрации представляют справку об освобождении. В случае если гражданин прибывает по тому же адресу, по которому он был зарегистрирован ранее (до лишения свободы) и данное жилое помещение является муниципальным, заявления нанимателя и зарегистрированных по данному адресу лиц не требуется.

При невозможности личной явки гражданина регистрация по месту жительства осуществляется по нотариально заверенной доверенности и нотариально заверенному заявлению о регистрации по месту жительства. К указанным документам в обязательном порядке прилагается документ, удостоверяющий личность гражданина, имеющего намерение встать на регистрационный учет по месту жительства.

При невозможности личной явки собственника либо нанимателя жилого помещения согласие на вселение (регистрацию) может быть представлено в виде нотариально заверенного заявления.

Проживающие совместно с нанимателем жилого помещения совершеннолетние пользователи свое согласие на вселение и постоянное проживание гражданина выражают в письменной форме либо в виде нотариально заверенного заявления.

При поступлении необходимых документов специалист администрации, ответственный за прием документов, в присутствии заявителя проверяет комплектность и правильность заполнения представленных документов, вводит в базу данных информацию о гражданине (пол, фамилия, имя, отчество, место и дата рождения, место жительства, гражданство, данные паспорта, реквизиты документов, подтверждающих имущественные права) и распечатывает:
- адресный листок прибытия по форме №2 (приложение 2 к Регламенту);

- листок статистического учета прибытия по форме № 12П (приложение 3 к Регламенту);

- свидетельство о регистрации по месту жительства по форме № 8;

- согласие на обработку персональных данных (в случае его отсутствия) (приложение № 4 к Регламенту).

Если гражданин меняет место жительства на территории Богородского сельсовета, но не снят с регистрационного учета по прежнему месту жительства, специалист администрации распечатывает:

- адресный листок прибытия по форме №2 (приложение 2 к Регламенту);

Распечатав указанные документы, специалист администрации, ответственный за прием документов, передает гражданину:

- для проставления в заявлении по форме № 6 личной подписи, а также подписи лица, предоставившего жилое помещение, что является подтверждением наличия соглашения нанимателя либо собственника жилого помещения с гражданином на его вселение и постоянное проживание;

- для ознакомления и проставления подписи в согласии на обработку персональных данных.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, копирует и заверяет своей подписью документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение.

По окончании приема документов специалист администрации, ответственный за прием документов, сообщает о дате получения паспорта гражданина Российской Федерации со штампом о регистрации по месту жительства.

3.2.2. Проверка и передача документов в ОУФМС

Личная подпись гражданина в заявлении по форме № 6 заверяется специалистом администрации, ответственным за прием документов.

Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина; заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6;

- копию документа, являющегося основанием для вселения в жилое помещение;

- заявление о снятии с регистрационного учета по форме № 6 (в случае необходимости снятия с регистрационного учета по прежнему месту жительства) специалист администрации, ответственный за передачу документов в ОУФМС, в 3-дневный срок принимает решение о регистрации, проставления отметки о регистрации по месту жительства либо для подготовки письменного отказа в регистрации.

Письменное согласие на обработку персональных данных передаче в ОУФМС не подлежит и остается на хранении в архиве администрации.

По возвращении документов из ОУФМС специалист администрации, ответственный за завершение процедуры:

- вводит информацию о регистрации гражданина по месту жительства в домовую книгу, после чего передает оформленные документы заявителю;

Выдача гражданину документов, удостоверяющих личность, полученных из ОУФМС, осуществляется специалистом администрации, ответственным за выдачу документов, под роспись.

Блок-схема алгоритма действий специалистов администрации и ОУФМС приведена в приложении 13.

3.3. Регистрация по месту пребывания и по месту жительства новорожденных.
3.3.1. Представление документов.
Регистрация новорожденных производится по обращению их законных представителей (родителей, опекунов) с заявлением о регистрации произвольной формы.

Регистрация новорожденных по месту жительства в жилые помещения частного, государственного, муниципального и специализированного жилищного фонда осуществляется независимо от согласия собственника, наймодателя, нанимателя и граждан, постоянно проживающих в данном жилом помещении.

Для регистрации новорожденных заявитель представляет в администрацию следующие документы:

- заявление о регистрации по месту жительства по форме №6;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- свидетельство о рождении ребенка.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, проверяет комплектность и правильность заполнения представленных документов, вводит информацию о новорожденном в базу данных, в домовую книгу и распечатывает:

- адресный листок прибытия по форме № 2 (приложение 2 к Регламенту);

- листок статистического учета прибытия по форме № 12П (приложение 3 к Регламенту);

- свидетельство о регистрации по месту жительства;

- согласие на обработку персональных данных (приложение 4 к Регламенту).

Распечатав указанные документы, специалист администрации, ответственный за прием документов, передает их гражданину для проверки и подписи.

По окончании приема документов специалист администрации, ответственный за прием документов, сообщает о дате получения свидетельства о регистрации по месту жительства и свидетельства о рождении.

3.3.2. Проверка и передача документов в ОУФМС.
Личная подпись гражданина в заявлении по форме № 6 заверяется специалистом администрации, ответственным за прием документов.

Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина, заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6, копию документа, являющегося основанием для вселения в жилое помещение, специалист администрации, ответственный за передачу документов в ОУФМС, в 3-дневный срок принимает решения о регистрации и оформления свидетельства о регистрации по месту жительства.

Письменное согласие на обработку персональных данных передаче в ОУФМС не подлежит и остается на хранении в архиве администрации.

По возвращении документов из ОУФМС специалист администрации, ответственный за принятие решения:

- вводит информацию о регистрации новорожденного в домовую книгу, после чего передает оформленные документы заявителю;

- вводит информацию о регистрации новорожденного в похозяйственную книгу.

Выдача гражданину документов, удостоверяющих личность и свидетельства о регистрации по месту жительства осуществляется специалистом администрации, ответственным за выдачу документов, под роспись.

Блок-схема алгоритма действий специалиста администрации и ОУФМС приведена в приложении 14.
3.4. Снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.
3.4.1. Общие сведения.
Снятие с регистрационного учета без непосредственного участия гражданина производится в случае:

- 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 решения суда.

Снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или по месту пребывания осуществляется в порядке, установленном Регламентом. При этом дополнительно представляется письменное согласие соответствующего органа опеки на изменение места пребывания или места жительства ребенка.

3.4.2. Представление документов.
Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания в жилых помещениях, не являющихся их местом жительства, по истечении срока пребывания. Заявлений от граждан о снятии с регистрационного учета по месту пребывания по истечении срока пребывания и составления на них адресных листков убытия не требуется.

В случае необходимости снятия с регистрационного учета по месту пребывания до истечения срока, указанного в свидетельстве о регистрации по месту пребывания, гражданин обращается в администрацию и представляет:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

- заявление о снятии с регистрационного учета произвольной формы от каждого лица, достигшего 14-летнего возраста (от имени лица, не достигшего 14-летнего возраста, заявление пишет его законный представитель);

- свидетельство о регистрации по месту пребывания для возврата.

Гражданин, изменивший место жительства, не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обращается с заявлением о регистрации по новому месту жительства и снятии его с регистрационного учета по прежнему месту жительства в администрацию.

Специалисты ОУФМС при регистрации граждан по новому месту жительства отрезают от заявлений о регистрации по месту жительства по форме № 6 заявление о снятии с регистрационного учета по прежнему месту жительства (отрывные талоны) и в 3-дневный срок со дня оформления регистрации вместе с заполненными листками статистического учета выбытия по форме № 12В направляют в администрацию.

В данных случаях специалист администрации, получивший указанные документы для исполнения, производит процедуру снятия с регистрационного учета по месту жительства:

- распечатывает заявление формы № 6 (отрывную часть) в двух экземплярах (приложение № 5 к Регламенту);

- распечатывает адресный листок убытия формы № 7 в 2 экземплярах (при его отсутствии) (приложение 10 к Регламенту);

- распечатывает листок статистического учета выбытия по форме № 12В (при его отсутствии) (приложение 12В) (приложение № 8 к Регламенту);

- вносит новый адрес гражданина в журнал регистрации;

- копирует заявление гражданина о снятии с регистрационного учета произвольной формы и сопроводительное письмо ОУФМС, заверяет их своей подписью.

В случаях, когда граждане, выбывающие к новому месту жительства, намерены перед выездом сняться с регистрационного учета по месту жительства, они обращаются в администрацию с заявлением о снятии с регистрационного учета по месту жительства произвольной формы от каждого лица, достигшего 14-летнего возраста (от имени лица, не достигшего 14-летнего возраста, заявление пишет его законный представитель), с указанием адреса, куда они выбывают, а также представляют документы, удостоверяющие их личность (паспорт, свидетельство о рождении).

При поступлении необходимых документов специалист администрации, ответственный за прием документов, в присутствии заявителя проверяет комплектность и правильность заполнения представленных документов, вводит в базу данных адрес нового места жительства заявителя, причину смены адреса, вносит в журнал регистрации новый адрес и распечатывает:

- адресные листки убытия по форме № 7 в 2 экземплярах (приложение № 10 к Регламенту);

- отрывной талон к листку статистического учета мигранта по форме № 12В (в случае выезда за пределы города) (В № 8 к Регламенту);

- согласие на обработку персональных данных (в случае его отсутствия) (приложение 4 к Регламенту).

При невозможности личной явки гражданина снятие с регистрационного учета осуществляется по нотариально заверенной доверенности и нотариально заверенному заявлению о снятии с регистрационного учета по месту жительства с указанием на место убытия. К указанным документам в обязательном порядке прилагается документ, удостоверяющий личность гражданина, имеющего намерение сняться с регистрационного учета по месту жительства.

Распечатав указанные документы, специалист администрации, ответственный за прием документов, передает их гражданину для проверки и проставления личной подписи в заявлении по форме № 6 и согласии на обработку персональных данных.

По окончании приема документов специалист администрации, ответственный за прием документов, сообщает о дате получения паспорта гражданина Российской Федерации со штампом о снятии с регистрационного учета.

3.4.3. Снятие с регистрационного учета лиц, осужденных к лишению свободы.
Снятие осужденных с регистрационного учета по месту жительства осуществляется по заявлению заинтересованного лица при предъявлении вступившего в законную силу приговора суда в ОУФМС по Нижегородской области в Воскресенском районе.
3.4.4. Снятие с регистрационного учета умерших граждан.
При снятии умершего гражданина с регистрационного учета по месту жительства заинтересованному лицу необходимо представить в администрацию свидетельство о смерти и его копию. Оригинал свидетельства о смерти возвращается заявителю.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, вводит информацию о дате смерти гражданина в базу данных; печатает адресный листок убытия по форме № 7 (приложение 10 к Регламенту); делает отметки в домовой книге. 
Заполненные документы проверяются и заверяются специалистом администрации.

Специалист администрации в 3-дневный срок со дня обращения заинтересованного лица передает оформленные документы в ОУФМС для снятия с регистрационного учета умершего.

После возвращения документов из ОУФМС специалист администрации:

- вводит сведения о снятии с регистрационного учета в связи со смертью гражданина в домовую книгу с обязательным указанием причины снятия;

- вводит сведения о снятии с регистрационного учета в связи со смертью гражданина в похозяйственную книгу с обязательным указанием причины снятия;

3.4.5. Снятие с регистрационного учета по решению суда.
Решения суда, поступившие в администрацию из судебных органов по почте или от заинтересованного лица с заявлением о снятии гражданина с регистрационного учета, принимаются и регистрируются специалистом администрации, ответственным за прием входящей корреспонденции, после чего направляются специалисту администрации для исполнения.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, принимает указанные документы, вводит информацию в базу данных, вносит в домовую книгу сведения о решении суда и печатает адресные листки убытия по форме № 7 в 2 экземплярах (приложение 2 10 к Регламенту).

Заполненные документы проверяются и заверяются специалистом администрации.

Специалист администрации, ответственный за передачу документов в ОУФМС, в 3-дневный срок со дня поступления доставляет вышеуказанные документы с подписанным заявлением о снятии с регистрационного учета по форме № 6 в ОУФМС для принятия решения о снятии с регистрационного учета.

После возвращения документов из ОУФМС специалист администрации:

- заносит данные о снятии с регистрационного учета гражданина в домовую книгу;

- заносит данные о снятии с регистрационного учета гражданина в похозяйственную книгу.
4. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, Воскресенского муниципального района, а также последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления Услуги, и за принятием решений ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении Услуги осуществляется главой администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления.

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки должен осуществляться не реже двух раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением Услуги, включая вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры или действия. 

4.3.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, к виновным должностным лицам применяются меры дисциплинарной и административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Воскресенского муниципального района.

Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за несоблюдение требований административного регламента при оказании Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов администрации, ответственных за предоставление Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Воскресенского муниципального района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги
5.1.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей Услугу, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

2) нарушение срока предоставления Услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, предоставляющую Услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, рассматриваются непосредственно главой администрации.

5.2.2.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3.Жалоба (приложение 3)должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.4.Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющего Услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.5.По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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.

5.2.6.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.2.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3.В досудебном порядке контроль за деятельностью должностных лиц администрации, ответственных за предоставление Услуги, осуществляется главой администрации.

5.4.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему дважды давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Приложение 1

к Административному регламенту

Форма № 1

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, являющийся основанием для временного проживания)   

_________________________________________________________________________

 Адрес места пребывания: город, поселок, село и т.д. _____________________
 ул.                            дом           корпус         квартира     

 Документ, удостоверяющий личность: вид __________ серия _____ N _________

 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 _____ N ________

 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 N _____________

Приложение 2

к Административному регламенту

    П                  АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК ПРИБЫТИЯ                форма N 2

1. Фамилия  _____________________________________________________________

2. Имя      _____________________________________________________________

3. Отчество _____________________________________________________________

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

6. Место рождения: страна _______________________________________________

 регион __________________________________________________________________

 район ___________________________________________________________________

 город ___________________________________________________________________

 населенный пункт ________________________________________________________

7. Гражданство __________________________________________________________

8. Зарегистрирован (а) по месту: жительства с "__" __________________ ____ г.

 по адресу:               пребывания  до  __________________________________

 регион __________________________________________________________________

 район ___________________________________________________________________

 город ___________________________________________________________________

 населенный пункт ________________________________________________________

 ул.  _____________________________, дом ______, корп. _____, кв. _________

9. Орган регистрационного учета: ________________________________________

__________________________________________ код __________________________

10. Документ, удост. личность:   вид ____________________________________

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

 орган, выдавший документ ________________________________________________

 ____________________________________ код ________________________________

11. Откуда прибыл: страна _______________________________________________

 регион __________________________________________________________________

 район ___________________________________________________________________

 город ___________________________________________________________________

 населенный пункт ________________________________________________________

 ул. _____________________________, дом ______, корп. _____, кв. _________

Размер 105 x 145

Форма № 2

(оборотная сторона)

12. Переехал в том же населенном пункте с:                               

ул. _____________________________, дом ______, корп. _____, кв. _________

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

фамилия  ________________________________________________________________

имя      ________________________________________________________________

отчество ________________________________________________________________

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

14. Прочие причины: _____________________________________________________

15. Документ составил "__" ____________ ____ г.        Подпись __________

16. Зарегистрировал   "__" ____________ ____ г.        Подпись __________

 Блок машиночитаемых данных  

ФИО

Размер 105х145

Приложение № 3

к Административному регламенту

Форма № 12П

                 "П" ЛИСТОК СТАТИСТИЧЕСКОГО УЧЕТА ПРИБЫТИЯ

          (к документам о регистрации по новому месту жительства

                         или по месту пребывания)

          Записи в листке статистического учета прибытия подлежат

             использованию только для получения сводных данных

         о численности и составе мигрантов и относятся к категории

                        конфиденциальной информации

Регистрация по месту нового жительства _____________________________________

в том числе в связи с изменением гражданства_________________________________
по месту пребывания на срок________________________________________________

с "_____" ___________  ________

(число)          (месяц)             (год)

по "_____" ___________  _______
(число)       (месяц)               (год)                                            
	1.Фамилия
	

	2. Имя
	

	3.Отчество
	

	4. Дата 

рождения
	«_____»  ____________     _______

  (число)            (месяц)                 (год)

	5. Место 

рождения
	Государство____________________________________________

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 жительства


	республика, край, область, округ___________________________

район, городской район (округ)____________________________

город, поселок городского типа____________________________

сельский населенный пункт_______________________________

	9. Последнее место жительства


	Государство____________________________________________

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 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,
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                                  

	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.    _________________ 

            (число)       (месяц)           (год)                   (подпись)

Размер 150 x 280 мм
Форма № 12П (продолжение)

----------------------------- 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 _____  N  _______

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)   _______ "__" ___________

Подпись гр. ______________ заверяю.                                      

М.П.                                           Подпись и Ф.И.О. должностного лица ______ "__" ______ ____ г.

Приложение 4

к Административному регламенту

Согласие на обработку персональных данных

Я _______________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(-ая) по адресу:

_________________________________________________________________________________,

                    (адрес места жительства/пребывания)

документ, удостоверяющий личность

__________________________________________________________________________________

серия  __________  номер ____________  выдан "__" ________________ _____ г.

__________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________,

                                (кем выдан)

действующий(-ая) в своих интересах/в интересах (нужное подчеркнуть):

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

даю согласие специалисту администрации персональных данных на обработку моих персональных данных с целью создания необходимых условий для реализации Федерального закона "О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации", подготовки документов  регистрационного учета и получения документов, удостоверяющих личность (паспортов), обеспечения органов государственной власти и органов местного самоуправления актуальной и достоверной информацией о населении, временно пребывающем и проживающем на территории Богородского сельсовета.

Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, дату рождения, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о регистрации по месту жительства или месту пребывания, данные об имущественных правах.

Действия с моими персональными данными включают в себя сбор персональных данных, их накопление, систематизацию и хранение, их уточнение (обновление, изменение), обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу (распространение) сторонним организациям для целей реализации моих прав и законных интересов в сфере обеспечения жилищно-коммунальными и иными не связанными с осуществлением предпринимательской деятельности бытовыми

услугами.

Настоящее согласие действует с момента представления и прекращается по моему письменному заявлению (отзыву), содержание которого определяется ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О., собственноручная подпись)

                                          "__" _______________ 20___ г.

Приложение 5

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,  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 _____ N _____________________

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) N ________________________________________________________________

