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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 № 28                                 





  31 октября 2012 г

Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан по  предоставлению муниципальной услуги

« РЕГИСТРАЦИЯ ГРАЖДАН  НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БУРИБАЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ И СНЯТИЕ  С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА»
Во исполнения  Федерального Закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Бурибаевский  сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан, Администрация сельского поселения Бурибаевский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан постановляет: 

 1.Утвердить   прилагаемый   административный   регламент  администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан по  предоставлению муниципальной услуги  «Регистрация граждан на территории сельского поселения Бурибаевскй сельсовет и снятие с регистрационного учета».

          2. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде Администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан, разместить на официальном сайте Администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет».

           3. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющую делами администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан Хайдарову А.С.

Глава сельского поселения                                                                                                                             Бурибаевский  сельсовет                                                                           

муниципального района 

Хайбуллинский район

Республики Башкортостан                                                                              В.Г.Ильбаков

Приложение 
 к постановлению Администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан от 31.10.2012 года

 № 28
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ « РЕГИСТРАЦИЯ ГРАЖДАН  НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БУРИБАЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ И СНЯТИЕ  С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА»
I. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность действий (административные действия), а также стандарт предоставления муниципальной услуги «Регистрация граждан на территории сельского поселения Бурибаевский сельсовет и снятие с регистрационного учета» (далее – муниципальная услуга).

        1.2.  Почтовый адрес администрации сельского поселения  Бурибаевский сельсовет:

453821, Республика Башкортостан, Хайбуллинский район, с.Бурибай, ул.Горького, д.51

Адрес    электронной почты  администрации  сельского поселения Бурибаевский сельсовет: buribay_ss@mail.ru.   Официальный сайт администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет:  sp-buribay.ucoz.ru
           Режим работы администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет: с 8:30 до 12:00 и с 13:30 до 18:00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

           Прием граждан в администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8:30 до 12:00 и с 13:30 до 18:00.
           1.3.  Информация о месте нахождения, графике работы исполнителя муниципальной услуги  и  процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок 8(34758)-3-16-00, по электронной почте buribay_ss@mail.ru, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах сельского поселения Бурибаевский сельсовет, на официальном сайте администрации сельского поселения sp-buribay.ucoz.ru.

            1.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется при личном обращении заявителя к сотруднику или с использованием:

- средств телефонной и электронной связи;

- публикаций в средствах массовой информации;

- официального Интернет-сайта администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет
- на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан.

1.5. Порядок размещения информации.

На официальном сайте сельского поселения и на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых  актов Российской Федерации, содержащих основания и порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и предъявляемые к этим документам требования;

- режим приема граждан;

- номера телефонов исполнителей муниципальной услуги.

Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в сельском поселении Бурибаевский сельсовет либо их уполномоченные представители (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Настоящий стандарт разработан в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в п. 2.5. настоящего Регламента.

Настоящий Стандарт распространяется на услуги  регистрации  на территории сельского поселения Бурибаевский сельсовет и снятии с регистрационного учета .
Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги в целом.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Регистрация граждан  на территории сельского поселения Бурибаевский сельсовет и снятие с регистрационного учета».

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Бурибаевский  сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги гражданам является регистрация на территории сельского поселения Бурибаевский  сельсовет и снятие с регистрационного учета.
2.4. Указанная в муниципальной услуге информация на бумажном носителе выдается заявителю в день личного присутствия.

2.5. Регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Конституцией Республики Башкортостан;

· Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 "Об утверждении Правил "; регистрацию  Перечня должностных лиц, ответственных за  и  по месту жительства в пределах Российской Федерации,  и  по месту пребывания  учета   регистрационного   с  граждан Российской Федерации  снятия   и   регистрации 
· Федеральным Законом от 08.01.1998 года № 8-ФЗ «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации» (с изменениями);

· Законом Республики Башкортостан «Об административно-территориальном устройстве Республики Башкортостан» от 20.04.2005 № 178-з (с изменениями);

· Законом Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан» от 18.03.2005 № 162-з;

· Законом Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан» от 18.03.2005 № 162-з;

· Уставом сельского поселения Бурибаевский  сельсовет;

· Настоящим регламентом.

2.6. Для получения доступа к муниципальной услуге заявителю необходимо предоставить следующие документы: 

2.6.1. Для  по месту жительства гражданин представляет специалисту:
 регистрации 
- документ, удостоверяющий личность;
- свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста;

- заявление о  по месту жительства по форме № 6 (приложение № 3 к Административному регламенту);
 регистрации 
- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение. (Заявление лица (лиц), предоставившего гражданину жилое помещение, договор, свидетельство о государственной  права (права собственности на жилое помещение), решение суда о признании права пользования жилым помещением либо иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением).
 регистрации 
Для  достаточно предоставления одного из перечисленных документов: регистрации 
- документы, удостоверяющие личность родителей (усыновителей), или документов, подтверждающих установление опеки, при  свидетельства о рождении этих несовершеннолетних.
 и  проживающих вместе с родителями (усыновителями, опекунами),  и  по месту жительства граждан, не достигших 14-летнего возраста  регистрации 
Граждане, снявшиеся  по месту жительства до прибытия к новому месту жительства, представляют адресный листок убытия Форма 7 (приложение № 5, выданный уполномоченным органом по прежнему месту жительства.
 учета   регистрационного   с 
2.6.2. Для  по месту жительства гражданин предоставляет специалисту:
 учета   регистрационного   с   снятия 
- документ, удостоверяющий личность;

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

- заявление о  по месту жительства по форме № 6 (продолжение) (приложение № 3 к Административному регламенту);
 учета   регистрационного   с   снятии 
- письменное согласие органа опеки на изменение места жительства ребенка при  детей, оставшихся без попечения родителей.
 и  по месту жительства детей-сирот  учета   регистрационного   с   снятии 
Граждане, призываемые на военную службу, при получении повесток из военных комиссариатов, вправе обратиться в порядке, установленном Административным регламентом, к должностным лицам, ответственным за  без непосредственного участия гражданина производится в случае:
 учета   регистрационного   с   Снятие  по месту жительства в произвольной форме в связи с призывом на военную службу.  учета   регистрационного   с   снятии  юридическим лицам, для проживания предоставившим принадлежащие им на праве собственности жилые помещения, с заявлением о  и , а также к гражданам  регистрацию 
- призыва на военную службу - на основании сообщения военного комиссариата;

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

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

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

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

- обнаружения не соответствующих действительности сведений или документов, послуживших основанием для  - на основании вступившего в законную силу решения суда.
 регистрации , а также неправомерных действий должностных лиц при решении вопроса о  регистрации 
2.7.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления , является  услуги   муниципальной 
- непредоставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

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

2.8. Основаниями для отказа в  являются:
 услуге   муниципальной 
- текст письменного заявления не подлежит прочтению;

-  отсутствие документов или несоответствие приложенных к заявлению документов указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- предоставление документов, которые не подтверждают право заявителя на  по месту пребывания по указанному жилому помещению;
 регистрацию  по месту жительства или на  регистрацию 
· отсутствие при подаче заявления на  по месту пребывания лица (лиц), предоставляющего жилое помещение, либо нотариально заверенной подписи (подписей) лица (лиц), предоставляющего жилое помещение на заявлении.
 регистрацию  по месту жительства или на  регистрацию 
2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.10. Время ожидания заявителей в целях обращения для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Максимальный срок при получении результата предоставления  составляет 20 минут. услуги   муниципальной 
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Центральный вход в здания (помещения) оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями, использующих кресла-коляски, информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- место нахождения;

- режим работы;

- телефонные номера.

2.11.2. На территории, прилегающей к месторасположению администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. В помещениях для ожидания приема оборудуются места с необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются кресельными секциями.

Администрация сельского поселения обеспечивает выполнение обязательных требований охраны труда, мер противопожарной защиты, антитеррористической безопасности и охраны окружающей среды по нормам, действующим в Российской Федерации.

2.11.4. В администрации сельского поселения Бурибаевский сельсовет заявителям обеспечен беспрепятственный доступ к муниципальной услуге. Помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организованы в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника. При организации рабочих мест  предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

Кабинеты приема заявителей   оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место сотрудника  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. Оборудование обеспечивает достаточную пропускную способность для выполнения бюджетного задания по объему муниципальной услуги. Администрация сельского поселения располагает штатом специалистов в количестве, необходимом для выполнения всего объема работ. Для специалистов каждой категории утверждены должностные инструкции, устанавливающие их права и обязанности.

Каждый специалист имеет соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификация сотрудников поддерживается на высоком уровне учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации, проведением инструктажей, стажировок, контролем состояния здоровья, иными действенными способами. 

2.11.5. Прием заявителей должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, производится в дневное время. График приведен в Приложении № 1 к настоящему регламенту. 

2.11.6. Требования к доступности муниципальной услуги, категории потребителей муниципальной услуги.

2.11.6.1. Муниципальная услуга оказывается лицам вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, иных обстоятельств.

2.11.6.2. Лицам, являющимся престарелыми и инвалидами, исходя из исключения необходимости их личной явки, муниципальная услуга предоставляется через представителя, полномочия которого удостоверены доверенностью.
2.12.. Требования к качеству муниципальной услуги.

2.12..1. Основными факторами, влияющими на полноту выполнения и качество предоставления муниципальной услуги, являются полнота документного фонда и его постоянная обновляемость. Администрация сельского поселения имеет фонд документов и необходимый объем информации, обеспечивающий выполнение муниципальной услуги, поддерживает их в актуальном состоянии.

2.12.2. Оборудование соответствует количеству оказываемых муниципальных услуг и обеспечивает необходимые комфортные условия заявителям, а также находится в исправном состоянии и не превышает установленных сроков службы.

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. Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги заявителю приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2.  Основанием для начала процедуры оказания муниципальной услуги является личное обращение заявителя с предъявлением документов, предусмотренных пунктом 2.6. Регламента.

Специалист удостоверяется в личности заявителя, проверяет полномочия представителя, выслушивает просьбу.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  сотрудники информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность сотрудника, принявшего звонок. 

При невозможности принявшего звонок сотрудника самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию. При личном обращении заявителя в устной или письменной форме:

3.3. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги указаны в Приложении № 1,  к данному регламенту. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими муниципальную услугу в соответствии с их должностными инструкциями. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о времени приема граждан;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- вопросы общего характера (о местонахождении, графике работы задействованных органов, структурных подразделениях).

Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, по телефону, посредством электронной почты.

3.4. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

3.4.1. При поступлении заявления о  по месту жительства или месту пребывания специалист, в присутствии заявителя проверяет комплектность предоставленных документов; 
 регистрации 
3.4.2. Специалист на основании заявления гражданина о , поквартирную карточку или вносят соответствующие сведения в домовую или пхозяйственную книгу.
 регистрации  предоставленных документов заполняют карточку  и  по месту жительства  регистрации 
3.4.3. При  граждан, в жилые помещения, частного жилищного фонда, принадлежащие физическим лицам на праве собственности допускается хранение владельцами домов домовых книг. Домовые книги ведутся на каждое частное домовладение.  регистрации 
3.4.4. В паспортах граждан, зарегистрированных по месту жительства, проставляется оттиск штампа о  по месту жительства регистрации 
3.4.5. Штамп о  регистрации.
 по месту жительства" с указанием в его реквизитах только даты  регистрации  или в домовой книге в графе "отметки о  регистрации  по месту жительства также проставляется в карточке  регистрации 
3.4.6. При оформлении документов для  заполняются следующие документы: 
 граждан по месту жительства  регистрации 
- снимается копия свидетельства о государственной  права на жилое помещение;  регистрации 
- заявление от гражданина, предоставившего жилое помещение; (прил. № 7)
-  заполняется ф. № 6 заявление о  по месту жительства; (прил. №3)
 регистрации 
- заполняется ф. № 2 адресный листок прибытия (2 шт.); (прил. № 4)

- заполняется ф. № 12 П листок статистического  прибытия; (прил. № 6)-  учета 
3.5. Особенности  по месту жительства некоторых категорий граждан: регистрации 
3.5.1. В случае прибытия несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраста, вместе с родителями (усыновителями, опекунами) к месту жительства в жилые помещения государственного,  граждан, постоянно проживающих в данном жилом помещении. 
 и  детям осуществляется независимо от согласия наймодателя, нанимателя  регистрация  специализированного жилищного фонда,  и   муниципального 
3.5.2. Новорожденные регистрируются по месту жительства родителей или одного из родителей в порядке, установленном подпунктом 3.3.1. настоящего Административного регламента.

3.5.3.  по месту жительства несовершеннолетних граждан к родителям (усыновителям, опекунам, попечителям), проживающим в жилых помещениях, принадлежащих иным гражданам на праве собственности, осуществляется независимо от их согласия.
 и  по месту пребывания  Регистрация 
3.5.4.  по месту жительства отдельно от родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) осуществляется с согласия обоих родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) по представлению документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.
 и  лет по месту пребывания  и  до 18- и  несовершеннолетних граждан от 14- Регистрация 
3.5.5.  детей, оставшихся без попечения родителей, на жилую площадь, на которой они проживали с родителями, осуществляется самостоятельно в общем порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 
 и  по месту жительства детей-сирот  Регистрация 
3.6. Последовательность административных действий (процедур) по  по месту жительств и  по месту пребывания  учета   регистрационного   с  граждан  снятию 
3.6.1.. Специалист в 3-дневный срок со дня получения документов снимает граждан  по месту жительства.
 учета   регистрационного   с   снятии  или домовых (поквартирных) книгах штампа о  регистрации  по месту жительства путем проставления в их паспортах, карточках  учета   регистрационного   с 
3.6.2. Штамп о  по месту жительства проставляется на вторых экземплярах листков убытия. Второй экземпляр листка убытия выдается на руки заявителю.
 учета   регистрационного   с  граждан  снятии 
Для  по месту жительства заполняются следующие документы:
 учета   регистрационного   с   снятия 
- заявление гражданина о  ф. № 6; (прил. № 3) учета   регистрационного   с   снятии 
- заполняется ф. № 7 адресный листок убытия (2 шт.); (прил. № 5)

3.6.3. Решение по предоставлению муниципальной услуги принимается в соответствии с Российским законодательством.
4. Порядок и формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль над качеством предоставления  принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.
 и  устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения  и  внеплановых проверок с целью выявления  и  проводится в ходе текущих, плановых  услуги   муниципальной 
4.2. Контроль над деятельностью должностных лиц, предоставляющих  территориальный орган УФМС. и   поселения Бурибаевский сельсовет   сельского , осуществляет Глава   услугу   муниципальную 
4.3. Специалист, ответственный за прием документов  введенной информации о заявителе в базу данных.
 и  достоверность принятых документов  и  введение в базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество  и 
4.4. Глава  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 услуги   муниципальной  несут ответственность за соблюдение законности при предоставлении ими  и  методов служебной деятельности, обучают подчиненных  и  начальник органа УФМС осуществляют контроль, над исполнением обязанностей, принимают меры к совершенствованию форм  и   поселения Бурибаевский сельсовет   сельского 
4.5. Контроль, над полнотой  подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
 и  свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений  и  условий, вследствие которых были нарушены права  и  устранение причин  и  включает в себя проведение проверок, направленных на выявление  услуги   муниципальной  качеством предоставления  и 
4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверка соответствия полноты  предъявляемым требованиям осуществляется в соответствии с нормативными актами УФМС России (приказы, распоряжения, указания).
 услуги   муниципальной  качества предоставления  и 
4.8. Контроль по соблюдению гражданами  граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации  и  по месту жительства в пределах Российской Федерации осуществляется УФМС России.Нарушение требований Правил влечет за собой ответственность должностных лиц  учета   регистрационного   с  граждан Российской Федерации  снятия   и ,  регистрации должностными лицами Правил  и 
4.9. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений работниками структурных подразделений и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется главой сельского поселения Бурибаевский сельсовет .
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные услуги

5.1. Действия или бездействия  должностных лиц, ответственных за оказание муниципальной услуги, могут быть обжалованы  вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу либо непосредственно в суд.

5.2. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

5.3. В порядке досудебного обжалования заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за оказание муниципальной услуги, письменно почтовым отправлением или электронной почтой.

В жалобе (заявлении) указываются:

- наименование органа, в который направляется жалоба, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому адресовано заявление;

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-почтовый адрес, контактный телефон;

- предмет жалобы, а именно  суть обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым  заявитель считает, что нарушены его права, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращение заявителя, содержащее обжалование решений, действий (бездействий) конкретного должностного лица, не может направляться этому должностному лицу для рассмотрения и ответа.

5.4. Срок рассмотрения жалоб и обращений граждан не более 30 дней.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом, которому оно адресовано, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотренного письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным  в письменном обращении. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
5.7. В случае, если заявитель не согласен с принятым решением в ходе досудебного обжалования, он может обжаловать действии я и решения, принятые в результате рассмотрения обращения, в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

                                                «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и                    

                                                 полного рассмотрения устных и письменных обращений 

                                                 граждан, принятие по ним решений и направление ответов в  

                                                 установленный законодательством РФ срок»

Информация 

об администрации сельского поселения Бурибаевский  сельсовет

муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан 

1. Информация о местонахождении администрации:

453821, Республика Башкортостан, Хайбуллинский район, с.Бурибай ул. Горького д. 51

2. Контактные номера телефонов администрации: (834758) 3-16-00, 3-16-80
3. Адрес электронной почты : buribay_ss@mail.ru Сайт сельского поселения Бурибаевский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район РБ buribay_ss.ucoz.ru;

4. График работы администрации с заявителями (представителями заявителей):

	День недели
	Время приема заявителей 

(представителей заявителей)

	Понедельник-пятница
	с 08-30 до 12-00
                c 13-30 до 18-00


5. Время обеденного перерыва специалистов составляет 1,5 часа (с 12:00 час. до 13:30 час.), технического перерыва – 15 минут в период до обеденного перерыва, 15 минут в период после обеденного перерыва.

Приложение № 2

к административному регламенту 
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Приложение N 3
                                                                                                                                к Административному регламенту
Форма №6                           
 ЗАЯВЛЕНИЕ О  ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА РЕГИСТРАЦИИ 
В орган  ________________________________________________ учета   регистрационного 
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..О., паспортные данные) И 
Жилое помещение предоставлено 
(указать Ф.И.О. лица, предоставившего жилое помещение, степень родства)
на основании 
(документ, являющийся в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации основанием для вселения)
	по адресу:
	
	, улица
	

	
	(наименование населенного пункта)
	
	


	дом
	
	, корп.
	
	, квартира
	


	Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	серия
	
	№
	


	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


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


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

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


Принятое решение 
	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

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


----------------------------------------------------------------------- Линия отреза -----------------------------------------------------------------
ЗАЯВЛЕНИЕ О  ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА УЧЕТА   РЕГИСТРАЦИОННОГО   С   СНЯТИИ 
В орган   учета   регистрационного 
от 
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
	Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	серия
	
	№
	


	выдан
	
	Код
	

	
	(наименование органа, учреждения)
	
	


	Дата выдачи “
	
	”
	
	
	
	г.


Законный представитель 
(указать: отец, мать, опекун, попечитель,
Ф...О., паспортные данные) И 
В связи  по новому месту жительства по адресу:  регистрацией   с 
(указать точный адрес)
Орган   учета   регистрационного 
(наименование органа
прошу снять меня  по прежнему месту жительства по адресу:  учета   регистрационного   с 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)
	
	“
	
	”
	
	
	
	г.


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


Приложение N 4
к админисративному регламенту
Форма N 2
П АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК ПРИБЫТИЯ 
1.Фамилия ______________________________________________________
2.Имя ______________________________________________________
3.Отчество ______________________________________________________
4. Дата рождения "__" _________ ____ года
5. Гражданство ___________________________________________________
6. Место рождения ________________________________________________
республика, край, область, округ _________________________________
район ____________________________________________________________
город, пгт _______________________________________________________
село, деревня, аул, кишлак _______________________________________
7. Пол (подчеркнуть) муж., жен. __________________________________
8. Зарегистрирован(а) по месту пребывания до "__" ______ ____ г.
(ненужное зачеркнуть) по месту жительства
9. Зарегистрирован(а) по адресу
республика, край, область, округ _________________________________
район ____________________________________________________________
город, пгт _______________________________________________________
село, деревня, аул _______________________________________________
ул. _________________________ дом _____ корп. _______ кв. ________
(наименование органа , оформившего регистр.) учета   регистрационного 
Документ, удостоверяющий личность: вид ___________________________
серия _____ N _________ выдан ____________________________________
(наименование органа, учреждения, выдавшего документ)
_________________________________________ "__" ___________ ____ г.
Форма N 2
                                                                                                                     (оборотная сторона)
10. Откуда прибыл
республика, край, область, округ _________________________________
район ____________________________________________________________
город, пгт _______________________________________________________
село, деревня, аул _______________________________________________
ул. _________________________ дом ______ корп. _______ кв. _______
Переехал(а) в том же населенном пункте с
ул. ___________________________ дом ______ корп. _____ кв. _______
Переменил(а) фамилию, имя, отчество, год рождения с ______________
(указать прежние данные)
Другие причины ___________________________________________________
11. Листок составлен "__" _______ ____ г. Подпись ______________
12. Сведения проверил  оформил ____________________ регистрацию   и 
(подпись)
"__" ___________ ____ г.
Приложение N 5
к Административному регламенту

В АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК УБЫТИЯ форма N 7
│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. Был зарегистрирован по месту: жительства с "__" ______________ ____ г. 
│ по адресу: пребывания до "__" ______________ ____г. 
│ регион __________________________________________________________________
│ район ___________________________________________________________________
│ город ___________________________________________________________________
│ населенный пункт ________________________________________________________
│ ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________
│9. Орган : _______________________________________ _ учета   регистрационного 
│__________________________________________ код _________________________ _
│10. Документ, удост. личность: вид ___________________________________ _
│ серия ________ номер ___________________ выдан "__" _____________ ____ г.
│ орган, выдавший документ ________________________________________________
│____________________________________ код _______________________________ _
│11. Куда выбыл: регион_____________________________________________ 
│ район ___________________________________________________________________
│ город ___________________________________________________________________
│ населенный пункт ________________________________________________________
│ ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________
Форма N 7 (оборотная сторона)
12. Откуда прибыл: страна: ___________________________________________
│ регион __________________________________________________________________
│ район ___________________________________________________________________
│ город ___________________________________________________________________
│ населенный пункт ________________________________________________________
│ ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________
│ 13. Переехал в том же населенном пункте на: 
│ ул. _____________________________, дом _______ корп. ______ кв. _________
│14. Переменил(а) ФИО  прочие сведения на:  и 
│ фамилия ________________________________________________________________
│ имя ________________________________________________________________
│ отчество ________________________________________________________________
│ дата рождения "__" _________________ ____ г. пол муж./жен. 
│15. Прочие причины: _____________________________________________________ 
│16. Документ составил "__" ____________ ____ г. Подпись __________ 
│17.  с регучета "__" ____________ ____ г. Подпись __________  Снятие 
             оформил   ФИО
Приложение N 6
к Административному регламенту
Форма № 12П
“П” ЛИСТОК СТАТИСТИЧЕСКОГО  ПРИБЫТИЯ УЧЕТА 
(к документам о  по новому месту жительства или по месту пребывания) регистрации 
Записи в листке статистического  составе мигрантов и относятся к категории конфиденциальной информации и  прибытия подлежат использованию только
для получения сводных данных о численности  учета 
	: по месту нового жительства Регистрация 
	


	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
	государство
	

	рождения
	республика, край, область, округ
	

	
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	6. Пол (подчеркнуть): мужской – 1; женский – 2

	7. Гражданство (указать государство)
	
	
	
	

	если имеет двойное гражданство, указать государство
	
	
	
	

	если изменено гражданство, указать предыдущее гражданство (государство)
	
	
	
	

	8. Новое место
	республика, край, область, округ
	

	жительства
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	9. Последнее место
	государство
	

	жительства
	республика, край, область, округ
	

	
	район, городской район (округ)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	

	
	сельский населенный пункт
	

	
	
	

	10. Проживал по последнему месту жительства с
	
	
	
	
	года

	11. Основное обстоятельство, вызвавшее необходимость переселения (подчеркнуть)
	в связи с учебой – 10; в связи с работой – 20;
возвращение к прежнему месту жительства – 30;
из-за обострения межнациональных отношений – 40;
из-за обострения криминогенной обстановки – 50;
экологическое неблагополучие – 60;
несоответствие природно-климатическим условиям – 70;
причины личного, семейного характера – 80, в т.ч. в связи с переменой места работы супруга(и) – 81, в связи с вступлением в брак – 82,
к детям – 83, к родителям – 84;

	
	иная причина (указать)
	
	– 90

	
	в т.ч. приобретение жилья (покупка, наследование и т.п.)


Форма № 12П
(оборотная сторона)
	12. Занятие по последнему месту жительства (подчеркнуть)
	До переселения осуществлял трудовую деятельность:
сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство – 01;
рыболовство, рыбоводство – 05;
добыча полезных ископаемых – 10;
обрабатывающие производства – 15;
производство и распределение электроэнергии, газа и воды – 40;
строительство – 45;
оптовая и розничная торговля, ремонт автотранспортных средств, мотоциклов, бытовых изделий и предметов личного
пользования – 50;
гостиницы и рестораны – 55;
транспорт и связь – 60;
финансовая деятельность – 65;
операции с недвижимым имуществом, аренда и предоставление услуг – 70;
государственное управление и обеспечение военной безопасности, обязательное социальное обеспечение – 75;
образование – 80;
здравоохранение и предоставление социальных услуг – 85;
предоставление прочих коммунальных, социальных и персональных услуг – 90;
предоставление услуг по ведению домашнего хозяйства – 95;
деятельность экстерриториальных организаций – 99.
Учился – 03, в том числе в ВУЗе – 04.
Не работал – 09.

	13. Статус в занятости (подчеркнуть)
	работа по найму в качестве: руководителя – 1; специалиста – 2; иного служащего (технического исполнителя) – 3; рабочего – 4; самостоятельно обеспечивал себя работой – 5

	14. Вид социального обеспечения по последнему месту жительства (подчеркнуть)
	получал: пенсию по старости – 1;
по инвалидности – 2; за выслугу лет – 4;
пособие по безработице – 12;
иные пенсии  пособия – 7 и 

	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)  не имеющие начального – 9 и 

	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  оформил
 регистрацию   и 
	
	

	(фамилия ) регистрацию  должность ответственного за  и 

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	
	(Подпись)
	












Приложение № 7









к административному регламенту
В компетентные органы





          ф.и.о._____________________________
                       паспорт _______________________________  






код подразделения ______________________,

зарегистрированного  по адресу: Республика   

Башкортостан,   Хайбуллинский район,  с.Бурибай

___________________________________________

                                               СОГЛАСИЕ


Я,  ф.ио,  даю согласие на предоставление жилой площади постоянногопроживания и постановки на регистрационный учет в принадлежащей мне на праве собственности квартире, находящийся по адресу: Российская Федерация  Республика Башкортостан,  Хайбуллинский район, с.Бурибай, ул. ________________,  дом  под номером  ________, квартира _____________  –   (ф.и.о.)_____________________________________________

Подпись: _______________________________________________________________




























ЗАЯВИТЕЛЬ








Выдача документов





Уведомление заявителя о принятом решении








Принятие решения








Экспертиза документов





1. Уведомление о предоставлении муниципальной услуги 


2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Прием и регистрация документов








