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УТВЕРЖДЕН 

постановлением Главы

 администрации

 МО «Муравьевское» 

                                                              ПРОЕКТ                                         №    от «__» 20_ Г
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация граждан РФ по месту пребывания и по месту жительства на территории МО «Муравьевское»
1. Общие положения.
1.1.Наименование муниципальной услуги – Регистрация граждан РФ по месту пребывания и по месту жительства  на территории МО «Муравьевское»

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Осиновское» (далее - Администрация).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией РФ от 12 декабря 1993 года.

- Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. N 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию».
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:

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

- проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина (заявителя), отметки о регистрации по месту жительства.

- снятие гражданина с регистрационного учета по месту пребывания;

- проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о снятии с регистрационного учета по месту жительства.

1.5. Описание заявителей.

Заявителями при предоставлении Услуги являются:

1) физические лица – граждане.

Получатели муниципальной услуги, указанные в данном пункте, именуются далее – Заявители.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2. Требования к предоставлению муниципальной услуги
2.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

– по телефону: (8-818-36) 6-56-37;

– по электронной почте;

– по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации: 165150, Архангельская область, Вельский район, д. Вороновская, д.1б, стр.4
– при личном обращении заявителя;

– на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.dvinaland.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://gu.dvinaland.ru.

2.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

-  сообщается следующая информация:

– контактные данные (почтовый адрес, адрес официального сайта МО «Муравьевское», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

– график работы с заявителями;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) членов комиссии;

- осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2.3. На официальном сайте МО «Муравьевское» размещается следующая информация:

– текст настоящего административного регламента;

– контактные данные;

– график работы с заявителями;

– образцы заполнения заявителями бланков документов;

– порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) членов комиссии.

2.4. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

- информация;

- информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

2.5. В кабинете специалиста (на информационных стендах), размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- номера телефона, факса, адрес официального сайта, электронной почты комиссии;

- график работы с заявителями;

- образцы заполнения заявителями бланков документов;

- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) членов комиссии 

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 3-х дней со дня регистрации соответствующего заявления.

2.7. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель представил документы не в полном объеме;

- представленные документы противоречат действующему законодательству РФ.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются следующее:

- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов,  записей, выполненных карандашом;
- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя.

2.8.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения Заявителем, порядок их предоставления:
 Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию МО «Муравьевское», следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:

2.10. Для регистрации по месту пребывания гражданин представляет:
- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту пребывания 
- документ, являющийся основанием для временного проживания гражданина (заявителя) по указанному адресу (свидетельство о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение, договор найма (поднайма), заявление лица, предоставившего гражданину жилое помещение).

2.11. Для регистрации по месту жительства гражданин представляет:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту жительства по форме 
- 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 его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением).

2.12. Заявление о регистрации по месту пребывания и по месту жительства, снятии с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).
Специалист администрации  МО «Муравьевское» не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
3. Административные процедуры. 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса Заявителя;

- рассмотрение запроса Заявителя;

- результат административной процедуры.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  к настоящему административному регламенту.

 3.2. Прием и регистрация запроса Заявителя 

 Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист администрации МО «Муравьевское» в течение 5 рабочих  дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой МО «Муравьевское».

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

3.3. Регистрация граждан по месту пребывания

3.4.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за регистрацию граждан РФ.

3.5. Должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию граждан РФ выдает заявителю бланк заявления о регистрации по месту пребывания по форме.
3.6. Приняв заявление о регистрации по месту пребывания по форме№1 должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию, в присутствии заявителя проверяют комплектность представленных документов, оформляет свидетельство о регистрации по месту пребывания и,  составленные  в 2-х экземплярах адресные  листки  прибытия по форме № 2,  передает в орган регистрационного учета (территориальный пункт  УФМС по Архангельской области в Виноградовском районе).

3.7. Регистрация граждан по месту жительства.

3.8.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственным за регистрацию граждан РФ.
3.9. Должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию граждан РФ выдает заявителю бланк заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6. При необходимости помогает заполнить бланк заявления.
3.10. Должностное лицо, ответственное за регистрацию граждан РФ, на основании заявления гражданина (заявителя) о регистрации по месту жительства и представленных документов, заполняет карточку регистрации по форме № 9, поквартирную карточку по форме № 10 или вносят соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу. Составленные в двух экземплярах адресные листки прибытия по форме № 2, листок статистического учета прибытия по форме № 12 П и листок статистического учета выбытия по форме № 12 В  на лицо, подлежащее статистическому наблюдению, передаются в орган регистрационного учета.
Сведения о фактах регистрации граждан по месту жительства ежедекадно направляются в органы налоговой службы.

3.11. Должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию граждан РФ, в течение одного дня со дня получения документов оформляет регистрацию по месту жительства: в документе, удостоверяющем личность гражданина (заявителя), делает отметки о регистрации по месту жительства, оформляет свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста).

4. Порядок и формы контроля за  предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется главой администрации МО «Муравьевское».

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие), должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации            МО «Муравьевское», на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается главой администрации МО «Муравьевское» в форме распоряжения.

 Плановые и внеплановые проверки проводятся  лицом,  уполномоченным главой администрации МО «Муравьевское»;

В ходе плановых и внеплановых проверок  проверяется:

знание  требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Администрацией могут проводиться электронные опросы, анкетирование по   вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.

4.6. Лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Муравьевское» для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Муравьевское» для предоставления муниципальной услуги;

- 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 Архангельской области,  правовыми актами муниципального образования «Муравьевское»;

- за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Муравьевское»;

- отказ членов комиссии в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 45 настоящего административного регламента, подаются в администрацию муниципального образования «Муравьевское»:

- на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих – членов комиссии – председателю комиссии;

- на решения и действия (бездействие) председателя комиссии – главе муниципального образования «Муравьевское».

5.3. Жалобы, указанные по выбору заявителя: 

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование комиссии, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего – члена комиссии, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) комиссии, должностного лица, муниципального служащего – члена комиссии;

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

5.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.  При рассмотрении жалобы должностное лицо:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7.  Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных комиссией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Муравьевское», устранении нарушений иных прав заявителя;

- об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной  услуги, утвержденному постановлением 

администрации МО «Муравьевское» от ___ ___ 2013 г. № ___

	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 предоставления 

муниципальной  услуги, утвержденному постановлением 

администрации МО «Муравьевское» от ___ ____ 2012 г. № ___

	Форма N 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) № ________

......................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 № 3

к административному регламенту предоставления 

муниципальной  услуги, утвержденному постановлением администрации 

МО «Осиновское» 

от ___ ____ 2013 г. № ___
БЛОК-СХЕМА 

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

"РЕГИСТРАЦИЯ ГРАЖДАН РФ ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ И ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА В МО «ТРУФАНОГОРСКОЕ»"



Прием документов от заявителя либо  регистрация запроса (заявления) 


для предоставления муниципальной услуги 











Рассмотрение документов (проверка документов, установление отсутствия противоречий между представленными документами, а также других оснований для отказа в регистрации гражданина по месту пребывания и по месту жительства





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 








Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при наличии препятствий 


для выдачи документов)








Оформление письменного уведомления об отказе  


исполнения запроса 











Получение гражданином (заявителем) свидетельства о регистрации по месту пребывания, свидетельства о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста)





Проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина (заявителя), отметки о регистрации по месту жительства








