Российская Федерация

Иркутская область

Осинский район

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

муниципального образования «Бурят-Янгуты»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 16.04.2013г.           №  85

с.Енисей

Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной  услуги  «Консультация, прием  и оформление документов граждан в  области регистрационного учета  по месту жительства, пребывания, обмену паспортов РФ» 

           В целях реализации административной реформы на территории сельского поселения  муниципального образования «Бурят-Янгуты», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании постановления администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты» от 05.12.2012 N 73 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг в муниципального образования «Бурят-Янгуты»»,  руководствуясь Уставом муниципального образования «Бурят-Янгуты», администрация муниципального образования «Бурят-Янгуты»

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

 1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной  услуги «Консультация, прием  и оформление документов граждан в  области регистрационного учета  по месту жительства, пребывания, обмену паспортов РФ»

2.  Опубликовать  настоящее  постановление  в  «Вестник МО «Бурят-Янгуты»  и  разместить  на  официальном  сайте  администрации  муниципального образования «Бурят-Янгуты».  

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального

образования «Бурят-Янгуты»                                                                   А.В.Федорова

УТВЕРЖДЕН

                                                                                                   Постановлением администрации

муниципального образования 

«Бурят-Янгуты»                                                    

    от  16.04.2013г.  № 85

Административный регламент

 Администрации муниципального образования «Бурят-Янгуты» по предоставлению муниципальной услуги 

 «Консультация, прием  и оформление документов граждан в  области регистрационного учета  по месту жительства, пребывания, обмену паспортов РФ» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной услуги

Административный  регламент  по предоставлению  муниципальной услуги 

«Консультация, прием  и оформление документов граждан в области регистрации»

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга  предоставляется администрацией муниципального образования «Бурят-Янгуты»

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- Федеральным законом от 06.10.2003г.№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги:

-получение гражданами консультации по вопросам паспортного стола

- дальнейшее оформление документов в ТП УФМС России  по Иркутской области в Осинском районе.

1.5.Описание заявителей:

- Получателями муниципальной услуги  являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории  муниципального образования «Бурят-Янгуты» (далее получатель муниципальной услуги).

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1.  Место предоставления услуги:

669212, РФ, Иркутская область, Осинский район, с.Енисей, ул.Кирова, д.14

Адрес  электронной почты: mobur-yangut@mail.ru
Сайт МО «Бурят-Янгуты»: http//eduosa.ru/buryat-yangut
Приемные дни: понедельник-пятница  с 9.00до 17.00

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.1.2. Место предоставления муниципальной услуги 

во взаимодействии с ТП УФМС России по Иркутской области в Осинском районе.

2.1.3. Обязанности должностных лиц  при ответе  на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия  должностных лиц с получателями  муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую  граждан информацию  по вопросу  исполнения муниципальной услуги:

Ответ на телефонный звонок следует начинать  с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.1.4. Обязанности  специалистов  Администрации  при работе с получателями  муниципальной услуги.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися  за получением  муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги  специалист администрации обязан: 

-исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод  человека и гражданина определяют  основной смысл и содержание деятельности  органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями  муниципальной услуги  и их представителями;

- воздержаться  от поведения, которое  могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими  должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных  ситуаций, способных нанести  ущерб их репутации  или авторитету муниципальной власти.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Услуга предоставляется непосредственно на приеме у специалиста.

2.3 Требования к местам  предоставления муниципальной услуги.

 Место  для предоставления муниципальной услуги размещено  в здании администрации муниципального образования»Бурят-Янгуты»

Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для возможности  оформления документов, канцелярскими принадлежностями.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.

Публичное письменное информирование осуществляется путем  использования информационных стендов.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

-предоставляемая информация о муниципальной услуге является общедоступной.

2.5. Полный перечень документов  необходимый для получения данной услуги 

-документ, удостоверяющий личность (паспорт)

-правоустанавливающий документ на жилое помещение (Свидетельство о регистрации права на собственность или договор социального найма, или договор  купли-продажи).

III. АДМИИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги.

3.1.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

-личное обращение гражданина на приеме у специалиста: 

- экспертиза документов;

- прием от заявителя заявления на регистрацию по месту жительства или пребывания;

-регистрация заявления;

-резолюция главы поселения;

-консультация по вопросу оформления паспортных бланков.

-оформление регистрации по месту жительства.

3.1.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного  обращения физического лица на приеме у специалиста администрации.

3.1.3.  Консультация предоставляется гражданину лично во время приема.

3.1.4.Консультация предоставляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности  действий,

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственного специалиста, осуществляется главой  сельского поселения.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения проверок соблюдения  и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента,

иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается

главой сельского поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством  предоставления  муниципальной услуги включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержание жалобы на решение, действие (бездействие) специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

4.5. По результатам  проведенных проверок, в случае  выявления  нарушений  прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется  привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принятые при предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованным лицом в установленном законодательством порядке, а также путем обращения к главе Заморского муниципального образования лично или в письменной форме.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование нарушений, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

1) Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2) Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- отказ от предоставления муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию поселения с обращением лично (в устной или письменной форме) или направить письменное обращение. Заявитель вправе обратиться с обращением непосредственно к Главе муниципального образования «Бурят-Янгуты». Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Все обращения подлежат обязательному рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

5.4. В письменном обращении в обязательном порядке указываются:
- наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо (фамилия, имя, отчество, должность);
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- уведомление о переадресации обращения;
- изложение сути обращения, фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются;
- личная подпись и дата;

- доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, текст письменного обращения должен поддаваться прочтению.
5.5. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его обращения.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, глава Заморского муниципального образования:

– признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

– признает действие (бездействия) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 календарных дней.

     5.8. Срок рассмотрения жалобы на отказ должностного лица, предоставляющего услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных  опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений не должен превышать 5 дней со дня регистрации.

5.9. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.10. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.11. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействия) и решения должностных лиц Администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.12. 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
БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Консультация, прием  и оформление документов граждан в  области регистрационного учета  по месту жительства, пребывания, обмену паспортов РФ»
Личное обращение гражданина
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Прием заявления от заявителя
Регистрация заявления

Резолюция главы МО «Бурят-Янгуты»

Консультация по вопросам оформления паспортных бланков
Дальнейшее оформление документов в ТПУФМС РОССИИ ПО ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ В ОСИНСКОМ РАЙОНЕ

