Российская Федерация

Иркутская область

Усольское районное муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения

Тельминского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 17.07.2014 г.









№ 79
р.п. Тельма

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Консультация, прием и оформление документов граждан в области регистрационного учета по месту жительства, пребывания, обмену паспортов Российской Федерации»
В целях повышения качества исполнения муниципальных услуг, исполнения единых требований к порядку предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 23, 46 Устава Тельминского муниципального образования, администрация городского поселения Тельминского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Консультация, прием и оформление документов граждан в области регистрационного учета по месту жительства, пребывания, обмену паспортов Российской Федерации».

2. Ведущему специалисту администрации по организационной работе Лисецкой И.В. опубликовать данное постановление в газете «Новости» и разместить на официальном сайте администрации.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения 

Тельминского муниципального образования
М.А. Ерофеев

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации городского поселения Тельминского муниципального образования

от 17 июля 2014 года №  79
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Консультация, прием и оформление документов граждан в области регистрационного учета по месту жительства, пребывания, обмену паспортов Российской Федерации»

(в ред. Постановления от 10 марта 2016 года № 95)
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителем и администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования в сфере предоставления муниципальной услуги «Консультация, прием и оформление документов граждан в области регистрационного учета по месту жительства, пребывания, обмену паспортов Российской Федерации».

1.2. Целью настоящего административного регламента является повышение качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

1.3. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию городского поселения Тельминского муниципального образования с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информацию о порядке информирования и о ходе предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, осуществляет администрация городского поселения Тельминского муниципального образования.

3.2. Юридический и почтовый адрес: 665492, Иркутская область, Усольский район, р.п. Тельма, ул. Крупской, 11.

Адрес электронной почты: adm-telminskaya@yandex.ru.
Адрес сайта администрации городского поселения Тельминского муниципального образования в сети интернет: www.gp-telminskoe.ru
Контактные телефоны: 8(39543) 22-2-42; 22-3-46.

Факс: 8(39543)22-2-42.

График работы администрации:

	День недели
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	Время приёма
	с 8.00 до 17.00
	с 8.00 до 17.00
	Приема нет
	с 8.00 до 17.00
	с 8.00 до 17.00

	Предпраздничные дни
	с 8:00 до 16:00

	Обеденный перерыв
	с 12.15 до 13.15

	Выходные
	суббота, воскресенье, праздничные дни


3.3. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

· непосредственно в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования;

· при письменном обращении, направленном почтовым отправлением;
· факсимильной связи по телефону: 8(39543) 22-2-42

· на интернет-сайте администрации городского поселения Тельминского муниципального образования;

· по электронной почте;

· на информационном стенде в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.

3.4. При обращении организаций и граждан лично и по телефону должностные лица, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления и о ходе предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом.

3.5. По письменным обращениям по вопросам порядка предоставления и о ходе предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.
3.6. Личный прием заявителей по вопросам порядка предоставления и о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации по работе с населением.

3.7. На информационном стенде размещаются:
- сведения о графике приема заявителей;
- текст данного административного регламента;
- фамилия, имя, отчество и должность лица, осуществляющего прием и информирование по вопросам предоставления и о ходе предоставления муниципальной услуги;
- сведения о номерах телефонов, адресах электронной почты;
- форма заявления, направляемого для получения муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Регламент действует в отношении муниципальной услуги администрации городского поселения Тельминского муниципального образования «Консультация, прием и оформление документов граждан в области регистрационного учета по месту жительства, пребывания, обмену паспортов Российской Федерации».
5. Наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Муниципальную услугу оказывает администрация городского поселения Тельминского муниципального образования (далее – Администрация).

5.2. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным решением Думы городского поселения Тельминского муниципального образования.
6. Результат предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- получение гражданами консультации по вопросам паспортного стола;
- дальнейшее оформление документов в Отделе УФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе;
- направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - отказ).

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

7.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 дней с момента регистрации запроса.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом городского поселения Тельминского муниципального образования;

- настоящим административным регламентом.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителем, порядок их предоставления

9.1. Для регистрации по месту жительства:

1) заявление о регистрации по месту жительства;

2) паспорт или свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

3) правоустанавливающий документ на объект недвижимости, в котором планируется регистрация по месту жительства;

4) разрешение на регистрацию (от собственника или главного квартиросъёмщика);

5) листок прибытия - 2 шт.;

6) статистический талон (для лиц, прибывших из других населённых пунктов);

7) сведения о регистрируемых гражданах в Федеральную налоговую инспекцию № 18;
8) военный билет (для военнообязанных).

При регистрации по месту жительства необходимо личное присутствие собственника объект недвижимости или лица, являющегося главным квартиросъёмщиком.

9.2. Для снятия с регистрационного учета по месту жительства:

1) заявление о снятии с регистрационного учета;

2) паспорт или свидетельство о рождении;

3) листок убытия – 3 шт.;

4) военный билет (для военнообязанных).

При снятии с регистрационного учета, гражданин должен присутствовать лично.

9.3. Для регистрации по месту пребывания:

1) заявление о регистрации по месту пребывания;

2) паспорт или свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

3) правоустанавливающий документ на объект недвижимости, в котором планируется регистрация по месту пребывания;

4) разрешение на регистрацию (от собственника или главного квартиросъёмщика);

5) листок прибытия - 2 шт.;

6) статистический талон (для лиц, прибывших из других населённых пунктов);

7) военный билет (для военнообязанных).

При регистрации по месту пребывания необходимо личное присутствие собственника объекта недвижимости или лица, являющегося главным квартиросъёмщиком.
9.3. Формы бланков утверждены Приказом ФМС России от 11 сентября 2012 года № 288 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»

9.4. Предоставление дополнительных документов не требуется.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, способы их получения заявителем, порядок их предоставления
10.1. Иные документы, кроме тех, которые перечислены в пункте 9, для предоставления муниципальной услуги не требуются.

11. Запрет требовать от заявителя

11.1. Запрещено требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1. Основаниями для отказа в приеме заявления (запроса) являются:

- отсутствие у представителя заявителя доверенности, оформленной в установленном законом порядке;

- отсутствие документов, перечисленных в пункте 9 настоящего административного регламента,
- отсутствие собственника или главного квартиросъёмщика при регистрации по месту жительства или месту пребывания,

- при снятии с регистрационного учета гражданин не присутствует лично.
Заявители имеют право повторно подать заявление (запрос).
13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в приостановлении муниципальной услуги

13.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- текст заявления (запроса) не поддается прочтению.

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

14.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление документов, входящих в состав необходимых и обязательных.
15. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

16.1. Для получения муниципальной услуги оказание необходимых и обязательных услуг осуществляется бесплатно.
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги; услуги, представляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, и при получении результата предоставления таких услуг

17.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения результата оказания услуги в случае непосредственного обращения заявителя - не должен превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

18.1. Регистрация заявлений о регистрации по месту пребывания или по месту жительства и необходимых для предоставления государственной услуги документов осуществляется в день поступления указанных документов специалисту по работе с населением.

18.2. Заявление о регистрации по месту пребывания или по месту жительства, направленное в электронной форме с использованием Единого портала, может быть подписано простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязанность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью.

18.3. Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов.

18.4. При поступлении заявления специалист по работе с населением, в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов и в 3-дневный срок передаёт их вместе с документами, поквартирной карточкой или домовой (поквартирной) книгой в отдел УФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе. 
19. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
19.1. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании администрации городского поселения Тельминского муниципального образования по адресу: Иркутская область, Усольский район, р.п. Тельма, ул. Крупской, 11.

19.2. Помещения, предназначенные для ожидания в очереди, должны быть оборудованы местами для сидения, а также быть хорошо вентилируемы и комфортны для пребывания заявителей, оборудованы доступными местами общего пользования (туалет).

19.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, иными визуальными, текстовыми и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

19.4. Рабочее место специалиста, оказывающего муниципальную услугу, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

19.5. В течение всего срока предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций посредством телефонной, факсимильной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения.

Муниципальный служащий, ответственный за оказание информационно-консультационных услуг, подробно и в корректной форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.
19.6. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.
19.7. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
19.8. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии технической возможности – с поручнями и пандусами.
20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

20.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- наличие документов, составляющих правовую основу деятельности администрации;

- специальное техническое оснащение администрации (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

- укомплектованность администрации специалистами и их квалификация;

- наличие информации об администрации, порядке предоставления муниципальной услуги;

- наличие системы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

21. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

21.1. В течение всего срока предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций посредством телефонной, факсимильной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения.

Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

21.2. Электронные обращения поступают на адрес электронной почты администрации Тельминского муниципального образования, посредством заполнения электронной формы заявления на официальном сайте администрации Тельминского муниципального образования в сети «Интернет».

Электронное обращение распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с настоящим административным регламентом.
Раздел III.  СоСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
22. Исчерпывающий перечень административных процедур

22.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

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

1) поступление заявления и приложенных к нему документов;
2) прием и рассмотрение документов;
3) направление документов в отдел УФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе.
22.2.1. Поступление заявления и приложенных к нему документов.

22.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (запроса) в администрацию.

22.2.1.2. Должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры - специалист администрации Тельминского муниципального образования по работе с населением.
22.2.1.3. Максимальный срок ожидания в очереди - не должен превышать 15 минут.
22.2.1.4. Исполнитель муниципальной услуги дает заявителю консультацию по интересующим вопросам в пределах своей компетенции, выдает бланки для их заполнения заявителем.
22.2.1.5. Результатом административной процедуры является получение заявителем консультации по вопросу регистрации по месту жительства или пребывания, снятия с регистрационного учета, обмена паспорта РФ.

22.2.2. Прием и рассмотрение документов.
22.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие полного пакета документов указанных в пункте 9 настоящего административного регламента.

22.2.2.2. Исполнитель муниципальной услуги, в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов.
22.2.2.3. Исполнитель муниципальной услуги проверяет заявление, а также приложенные к нему документы на соответствие пункту 9 настоящего административного регламента путем сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах.
22.2.2.4. В случае обнаружения несоответствия, неточностей в заполненных бланках исполнитель муниципальной услуги подготавливает и направляет заявителю информацию об отказе в принятии документов.
22.2.2.5. Результатом административной процедуры является наличие у исполнителя муниципальной услуги полного пакета документов, указанных в пункте 9 настоящего административного регламента, либо направление информации об отказе в принятии документов на адрес заявителя.
22.2.3. Направление документов в отдел УФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе.
22.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о направлении документов в отдел УФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе.

22.2.3.2. Исполнитель муниципальной услуги в 3-дневный срок передает полный пакет документов в отдел УФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе.
22.2.3.3. Результатом административной процедуры является направление соответствующим образом оформленных документов в отдел УФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятие решений ответственными лицами 

23.1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги, за соблюдением требований настоящего административного регламента, осуществляется специалистом администрации, ответственным за делопроизводство.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей.

24. 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
24.1. Контроль за соблюдением требований настоящего административного регламента, порядком предоставления муниципальных услуг осуществляет администрация Тельминского муниципального образования.

Периодичность осуществления текущего контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области и администрации Тельминского муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Основанием для проведения внеплановых контрольных мероприятий (проверок) полноты и качества предоставления муниципальной услуги, является обращения в установленном порядке заявителей либо внеплановые проверочные мероприятия, которые инициирует глава Тельминского муниципального образования.

25. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
25.1. Муниципальный служащий, ответственный за консультирование и информирование, несет персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность консультирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

25.2. Ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

26. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
26.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством жалоб, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и обращений, предусмотренных Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

27. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
27.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых осуществляемых в ходе выполнения административных процедур.

27.2. При обращении в письменной форме, заявитель должен указать:

- полное наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию имя, отчество руководителя; 

- полное наименование организации (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, почтовый адрес; 

- суть обжалуемого действия (бездействия) и решения; 

- подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

28. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
28.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является действие (бездействие) и решение должностных лиц администрации Тельминского муниципального образования в ходе исполнения административных процедур, в том числе:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом.

29. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

29.1. Обращение может быть оставлено без ответа по существу в следующих случаях:

· если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальному служащему, а также членов его семьи; 

· если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

30. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

30.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации Тельминского муниципального образования, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

31. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

31.1. Заявители имеют право обратиться непосредственно в администрацию Тельминского муниципального образования или направить письменное обращение. Прием заявителей проводит специалист администрации, ответственный за делопроизводство.

31.2. Заявители могут обжаловать действие (бездействие) и решения администрации, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги – в администрации Тельминского муниципального образования.

32. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

32.1. Действия или бездействие должностных лиц и сотрудников могут быть обжалованы:

- администрацией Тельминского муниципального образования по адресу: 665492, Иркутская область, Усольский район, р.п. Тельма, ул. Крупской,11, контактный телефон/ факс 8(395-43) 22-2-42, e-mail: adm-telminskaya@yandex.ru.

33. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
33.1. Письменное обращение рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

33.2. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе.
34. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
34.1. По результатам рассмотрения жалобы глава Тельминского муниципального образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

34.2. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю муниципальной услуги не позднее дня следующего за днем принятия решения по жалобе.
Приложение № 1

к административному регламенту

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

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

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


направление документов в отдел УФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе





Выдача отказа получателю услуги или отправление отказа почтой





Подготовка 


мотивированного отказа





Прием и проверка документов





Консультирование исполнителем муниципальной услуги, выдача бланков





Обращение заявителя по вопросам паспортного стола








