Российская Федерация

Иркутская область

Усольское районное муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

 Сельского поселения 

Раздольинского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От     20 февраля 2012 года                                                      № 20

п.Раздолье

Об утверждении Административного регламента администрации Раздольинского муниципального образования по представлению муниципальной услуги «Консультация, прием и оформление документов граждан в области регистрационного учета по месту жительства, пребывания, обмену паспортов Российской Федерации»


В соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций ( предоставления государственных услуг)»,  в целях обеспечения разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Раздольинском муниципальном образовании, руководствуясь ст.14.45 Устава сельского поселения Раздольинского муниципального образования, администрация сельского поселения Раздольинского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

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

2. Главному специалисту по финансово – бюджетной политике (Скрипченко Е.В.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования.

Глава сельского поселения                                                                        Раздольинского                                                                                          муниципального образования                                              С.И.Добрынин

Административный регламент
Администрации сельского поселения Раздольинского муниципального образования 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 сельского поселения Раздольинского муниципального образования

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 ОУФМС России  по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе.

1.5.Описание заявителей:
- Получателями муниципальной услуги  являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории  Раздольинского муниципального  образования (далее получатель муниципальной услуги).

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги 

2.1.  место предоставления услуги:
665496 Иркутская область, Усольский район, п. Раздолье, ул. Мира д.27
Адрес  электронной почты: razdolye 9@ rambler.ru 
Приемные дни: понедельник-пятница  с 9.00до 17.00

выходные дни – суббота ,воскресенье, праздничные дни.

2.1.2 Место предоставления муниципальной услуги 

-о взаимодействии с ОУФМС России по Иркутской области в г. Усолье-Сибирское и Усольском 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 сельского поселения Раздольинского муниципального образования.
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.

