Р о с с и й с к а я      Ф е д е р а ц и я
Иркутская область
Муниципальное образование «Тайшетский район»
Бузыкановское муниципальное образование
Администрация Бузыкановского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от «25»  июня   20 12 года                                                                          № 45-и


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги  «Регистрация граждан по месту жительства»
          В целях обеспечения доступности, качественного и своевременного оказания муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.ст. 23,46 Устава Бузыкановского муниципального образования, администрация Бузыкановского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Регистрация граждан по месту жительства» (прилагается).
2. Опубликовать административный регламент предоставления администрацией Бузыкановского муниципального образования муниципальной услуги «Регистрация граждан по месту жительства» в бюллетене нормативных правовых актов Бузыкановского муниципального образования «Официальные вести» и разместить на официальном сайте администрации Бузыкановского муниципального образования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Бузыкановского  муниципального образования    В.А. Благушко

Утвержден 
Постановлением 
администрации Бузыкановского муниципального образования
от 25.06. 2012 г. № 45-и
		                                                     
Административный регламент
Администрации Бузыкановского муниципального образования
по предоставлению  муниципальной услуги
«Регистрация граждан по месту жительства»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация граждан по месту жительства» (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Бузыкановского муниципального образования (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги, взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте Администрации.
а) Адрес Администрации: 665043, Иркутская область, Тайшетский район,                          с. Бузыканово,  ул. Школьная, 1., контактный телефон:  8(39563) 92-5-46
б)  График работы:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.  Суббота, воскресенье,  нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час.
в)  Адрес электронной почты Администрации: buzykanovo@mail.ru
г) Официальный сайт Администрации: бузыканово.рф
1.3.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.
Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:
- при личном обращении:
- по письменным обращениям заявителей;
- с использованием средств телефонной связи;
-посредством электронной почты;
-посредством интернета.
 При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо Администрации обязано: 
- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество;
- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 
- по окончании разговора должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора;
- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 
Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Администрации, должностное лицо Администрации информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня. 
 При осуществлении информирования по телефону  должностное лицо Администрации обязано: 
-представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  
-выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 
-вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 
-при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.
Должностное лицо Администрации вправе предложить собеседнику представиться. 
 В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации предлагает подготовить письменное обращение   по интересующим его вопросам. 
При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 7 дней со дня регистрации письменного запроса. 
 Должностное лицо Администрации при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 
- о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации; 
- о требованиях к Заявителю; 
- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;
- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;
- о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги должностное лицо Администрации, осуществляющее информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
Публичное информирование осуществляется путем привлечения средств массовой информации - публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации.
1.3.3. Порядок, форма и место размещения  информации.
Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим Административным регламентом.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона (39563) 92-5-46, а также размещается на  официальном сайте Администрации. 
Публичное информирование осуществляется путем привлечения средств массовой информации - публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации.
В сети Интернет размещается информация:
- о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
- текст административного регламента;
- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга  «Регистрация граждан по месту  жительства (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Бузыкановского муниципального образования.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии заявителя, Администрации, государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
  а) решение о регистрации граждан по месту жительства; 
  б) отказ о регистрации граждан по месту жительства.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 
Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 7 календарных дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.
Решение о предоставлении муниципальной услуги и решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается должностным лицом Администрации и считается принятым со дня регистрации гражданина по месту жительства или отказа  в регистрации гражданина по месту жительства.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 17  июля 1995 года № 713 «Правила регистрации и снятия граждан РФ с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»
· Уставом Бузыкановского муниципального образования 
· иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Тайшетского муниципального образования и Бузыкановского муниципального образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги  с разделением на документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
Для получения муниципальной услуги  необходимы в соответствии с   правовыми актами  следующие документы:  
а)  перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:
- документ, удостоверяющий личность (паспорт); 
- заявление установленной формы о регистрации по месту жительства;
- документ, являющийся в соответствии с жилищным законодательством РФ основанием для вселения в жилое помещение (договор найма жилого помещения, свидетельство о государственной  регистрации прав) ;
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
- наличие в представленных документах, не оговоренных исправлений и подчисток.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги
- Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
- Основания для отказа в приеме документов действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.    
2.8. Муниципальная услуга предоставляется на  безвозмездной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
3.0. Срок и порядок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации заявки  о предоставлении муниципальной услуги  с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления в Администрацию.
3.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги
При входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.
Для ожидания приема заявителей отводятся места, оснащенные стульями.
В месте ожидания предоставления муниципальной услуги, лицу, обратившемуся за получением муниципальной услуги, предоставляется информационный материал, содержащий сведения о предоставляемой услуге, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
3.2.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателем доступности муниципальной услуги является:
- наличие возможности получения информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги;
Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- отсутствие жалоб со стороны заявителей;
- соблюдение  требований настоящего Административного регламента.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Основанием для начала предоставления услуги является поступление заявлений о регистрации граждан по месту жительства в  Администрацию по рекомендованным формам, установленным  в приложениях  № 1-6 к Регламенту (далее – запрос), и документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, которые представляются в копиях с одновременным представлением оригинала.  
3.2. Специалист Администрации проводит  проверку сведений, содержащихся в представленных документах, и выносит решение в течение 7 дней или в день обращения  о  регистрации граждан по месту жительства или отказ .

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется Главой Администрации.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
 Сроки проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются Главой Администрации. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения 
- плановых проверок; 
- внеплановых проверок.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года.  Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.        
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.
 О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц Администрации, Администрация в письменной форме сообщает Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц,  муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной 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  муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6.    Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
 По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
  2) отказывает в удовлетворении жалобы.
 5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



















 Приложение 1
к Административному регламенту 


	
		
	Главе администрации Бузыкановского муниципального образования _____________________________________
_____________________________________
от гр.________________________________
_____________________________________


                                  зарегистрированного(ой) по адресу:______________________________________________________________________
                                  ______________________________________






ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу зарегистрировать по месту жительства гр._____________________________
________________________________________________________________________
            _________г.р., паспорт №_______ серия ___________________, на принадлежащую                      мне жилую площадь по выше указанному адресу.                            


_____________________     ____________________   ________________
                                            дата                         подпись	Ф.И.О.

                 Приложение 2
к Административному регламенту 

	                         Форма № 6


Заявление о регистрации по месту жительства

В Бузыкановское муниципальное образование 
от___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
Прибыл(а)____________________________________________________________________
(указать точный  адрес)
Законный представитель________________________________________________________
                                                (указать:отец, мать, опекун, попечитель,ФИО, паспортные данные)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Жилое помещение предоставлено________________________________________________
 
на основании _________________________________________________________________
(ордер № когда и кем выдан, дата оформления договора, дата решения суда)
По адресу: ______________________________ ул.___________________________________
(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 ______________________код _____________________
Подпись заявителя , законного представителя (ненужное зачеркнуть)__________________

СПРАВКА
Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подпись лица, предоставившего жилое помещение
Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

______________________________                            Дата «____»_____________________г.
          (подпись и ФИО должностного лица)	М.П

Принятое решение____________________________________________________________
«____» _______________20__г.                 Подпись должностного лица________________
Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) №____________________________________________________________



Приложение 3
к Административному регламенту 

	
		
	Главе администрации Бузыкановского муниципального образования
_____________________________________
_____________________________________
 гр.__________________________________


                                  зарегистрированного(ой) по адресу:______________________________________________________________________






ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу зарегистрировать меня  по месту жительства  моего (мужа, жены, сестры, брата)________________________________________________________________________
 _______г.р. , паспорт №_______ серия _________________, на принадлежащую ему (ей) жилую площадь по  адресу: _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________                       


_____________________     ____________________   ________________
                                            дата                         подпись	                          Ф.И.О.


























Приложение 4
к Административному регламенту 

ПО РОЖДЕНИЮ РЕБЕНКА


	
	Главе администрации Бузыкановского муниципального образования 
_____________________________________
_____________________________________
 гр.__________________________________


                                                                             зарегистрированного(ой) по адресу :                                                                         
                                                                          _____________________________________
	                                                             паспорт серия____№_________________	 
                                                                      выдан  _____________________________
	(кем, когда)
                                                                                                                    _____________________________________________________



Заявление

        Прошу зарегистрировать мою дочь (сына)_____________________________________
                                                                           (ФИО, год рождения)
_____________________________________________________________________________
уроженку(ца) _________________________________________________________________                                   
                                                             (адрес по свидетельству о рождении)
______________________________________________________по месту моей регистрации 
	                                
по месту жительства по адресу:_________________________________________________



	____________________                         _________________             ____________
	(дата)                                                               (подпись)	ФИО
















Приложение  5
к Административному регламенту 

Форма № 6

ДЕТИ ДО 14-ЛЕТНЕГО ВОЗРАСТА
                       
Заявление о регистрации по месту жительства

В Администрацию Бузыкановского муниципального образования 
от___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
Прибыл(а)____________________________________________________________________
(указать точный  адрес)
Законный представитель________________________________________________________
                                                (указать: отец, мать, опекун, попечитель, ФИО, паспортные данные)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Жилое помещение предоставлено________________________________________________
 
на основании _________________________________________________________________
(ордер № когда и кем выдан, дата оформления договора, дата решения суда)
По адресу: ______________________________ ул.___________________________________
(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 ______________________код _____________________
Подпись заявителя , законного представителя (ненужное зачеркнуть)__________________

СПРАВКА
Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подпись лица, предоставившего жилое помещение
Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

______________________________                            Дата «____»_____________________г.
          (подпись и ФИО должностного лица)	М.П

Принятое решение____________________________________________________________
«____» _______________20__г.                 Подпись должностного лица________________
Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) №____________________________________________________________

                                                                                        Приложение 6
к Административному регламенту 

Форма № 8
до 14 –летнего возраста

Свидетельство № ______
о регистрации по месту жительства



 Выдано  __________________________________________________________
                                                         (фамилия , имя , отчество год и место  рождения)
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

о том , что он (а)  зарегистрирован(а)  по месту жительства по адресу:
__________________________________________________________________
(республика, край, область . округ , район , город, пгт , село , деревня , аул)
__________________________________________________________________
деревня , аул)

       Свидетельство выдано к документу, удостоверяющему личность:
вид ___________________________, серия__________ №_________________    

дата выдачи       «____» ____________________г.________________________

__________________________________________________________________
(наименование органа ,учреждения ,выдавшего документ)
__________________________________________________________________


Начальник
(руководитель) органа регистрационного учета__________________________

__________________________________________________________________                                     
 (наименование органа регистрационного учета)

           _________________________________ (______________________)
                           (подпись)                                                                                   (фамилия)
	
	М.П.		 «____»________________20___г.







 Приложение 7
к Административному регламенту 


Блок-схема порядка предоставления услуги  
      
	Поступление заявления о регистрации граждан по месту жительства и документов, необходимых для предоставления услуги

	

	Предварительная проверка сведений, содержащихся
в предоставляемых документах

	

	Рассмотрение вопроса о  регистрации  граждан по месту жительства или об отказе о регистрации граждан  по месту жительства  в Администрации Бузыкановского муниципального образования 

	                                                                                                  

	Регистрация граждан по месту жительства, до 14 лет свидетельство по месту жительства,  старше 14 лет штамп в паспорте  о регистрации по месту жительства
	
	
Отказ 
в регистрации по месту жительства






























