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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН

БОЛЬШЕРЕЧЕНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГЛАВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «20»июня 2012г.





         № 86-о
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Большереченского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)».
2. Разместить (опубликовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации Большереченского муниципального образования.

3.  Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Большереченского 

муниципального образования 




Ю.Р. Витер 

Приложение к постановлению администрации

Большереченского муниципального образования 

от 20 июня 2012 г. №  86-о
Административный регламент

предоставления администрацией Большереченского муниципального образования муниципальной услуги  «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)»
Общие положения
1. Административный регламент предоставления администрацией Большереченского муниципального образования муниципальной услуги  «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Семейным кодексом Российской Федерации;

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

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

7) Уставом Большереченского муниципального образования, 
8) Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области и муниципальными правовыми актами Большереченского муниципального образования.

3. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным должностным лицом администрации Большереченского муниципального образования (далее – администрация) в соответствии с должностными обязанностями.
4. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в администрации Большереченского муниципального образования непосредственно у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.
5. Место нахождения администрации Большереченского муниципального образования, почтовый адрес: Местонахождение: 664518, г. Иркутск, ул. Ломоносова, 26.

Контактные телефоны (телефоны для справок): 8(3952) 695-135, 695-308

Адрес электронной  почты:  bolshaja_rechka@mail.ru
График приема заявителей:

с понедельника по пятницу с 9-00 ч. до 18-00 ч., обед с 13-00 ч. до 14-00 ч., выходные дни: суббота, воскресенье. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах размещаются: 

на сайте: администрации Большереченского муниципального образования: www.bolrechka.ru
Стандарт предоставления муниципальной услуги
6. Наименование услуги: Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания).
Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами администрации Большереченского муниципального образования.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания);
2) Отказ в выдаче справки о регистрации по месту жительства (пребывания).
Описание получателей муниципальной услуги
8. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица.

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель.

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

9. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
1) заявление;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, удостоверяющий полномочия заявителя;

5) домовую книгу;
6) свидетельство о регистрации по месту пребывания (при наличии).
Требования, предъявляемые к документам.

10. Заявление для получения муниципальной услуги оформляется по форме, представленной в Приложении 3 к административному регламенту.
11. Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан/уполномоченных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест  нахождения.
12. Доверенность на получение муниципальной услуги предъявляется  подлинном виде. Копия доверенности на получение муниципальной услуги после предоставления муниципальной услуги передается для хранения в дело.
13. Копии документов, должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). Копии документов изготавливаются должностным лицом самостоятельно.
Срок предоставления муниципальной услуги

14. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 2 рабочих дня со дня регистрации заявления. 
Информация о платности муниципальной услуги

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
Способы получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Способы получения информации

16. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону и электронной почте, размещается на сайте Большереченского муниципального образования, в местах предоставления муниципальной услуги.

Информирование при личном обращении

17. Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками администрация Большереченского муниципального образования, предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

2) содержанию уведомления о предоставлении муниципальной услуги;

3) источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

4) процедуре предоставления муниципальной услуги; 

5) времени и месту приема заявителей;

6) срокам оказания муниципальной услуги;

7) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

Телефонная консультация

18. При ответах на телефонные звонки сотрудник администрации Большереченского муниципального образования, предоставляющий муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

19. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

20. В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника администрации Большереченского муниципального образования или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги

21. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) схема размещения сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу;

6) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций и личного приема должностных лиц
9) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

Размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

22. На сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

1) извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) форма уведомления с возможностью заполнения и распечатывания;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) ответы на часто задаваемые вопросы;

6) схема проезда до администрации Большереченского муниципального образования;

7) режим работы администрации.
Информирование о муниципальной услуге при письменном обращении (почтой, по электронной почте)

23. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

24. При информировании о муниципальной услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение отправляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступление обращения.

25. Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. 
Порядок получения муниципальной услуги

Последовательность действий получателя муниципальной услуги
26. Получатель муниципальной услуги предоставляет в администрацию Большереченского муниципального образования  документы, необходимые для получения муниципальной услуги, в соответствии п. 8 административного регламента.

27. Представленные документы проверяются в присутствии заявителя на предмет полноты и соответствия требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством, а также правильности оформления заявления о представлении муниципальной услуги. 

28. В случае если заявление о представлении муниципальной услуги было оформлено ненадлежащим образом, заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, и предоставляется возможность повторного оформления заявления на месте.

29. В случае если представлен неполный комплект документов или документы оформлены с нарушением установленных требований действующего законодательства, документы возвращаются заявителю.

30. Причины отказа, перечень недостающих документов, а также перечень недостатков, выявленных в представленных документах, оформляются в письменном виде. 

31. После устранения заявителем указанных недостатков повторный отказ в приеме документов по причине наличия недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

32. После проведения анализа представленной заявителем документации на соответствие требованиям законодательства, полноты и правильности оформления поступивших документов:

а) при соответствии представленных документов установленным требованиям - принимается решение о выдаче справки о регистрации по месту жительства (пребывания);
б) при несоответствии документов установленным требованиям - принимается решение об отказе в выдаче справки о регистрации по месту жительства (пребывания) уведомлением заявителя  об отказе.
33. Информация о выдаче справки о регистрации по месту жительства (пребывания) вносится в журнал регистрации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Альтернативные способы получения муниципальной услуги

34. Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для ее получения, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, подачи документов через представителя. 
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
35. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги принимается в случае, если:
1) предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
2) в письменном обращении, направленном почтовым отправлением, не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

36. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) заявитель не является получателем муниципальной услуги (заявление от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий);
2) отказ самого заявителя;

3) установление факта предоставления заявителем ложных данных.
Требования к графику приема заявителей

37. Часы приема получателей муниципальной услуги указаны в Приложении 1 к административному регламенту.

Требования к срокам ожидания при получении муниципальной услуги

38. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут при наличии сидячих мест для ожидающих лиц и 15 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц.

Требования к зданию (помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга

39. На территории, прилегающей к месторасположению администрации Большереченского муниципального образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.

Требования к местам ожидания приема
40. Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

41. В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

42. В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

43. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки,  бумага для возможности оформления документов, на информационных стендах - образцы и бланки заявлений.

44. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников администрации.
Требования к местам приема заявителей

45. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

1) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
2) системой охраны.
46. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

3) времени перерыва на обед, технического перерыва.

Порядок подачи предложений по улучшению качества обслуживания
47. Заинтересованные лица имеют право подать свои предложения по улучшению качества обслуживания при предоставлении муниципальной услуги.

48. Предложения могут быть поданы в администрацию следующими способами:

1) по телефонам, номера которых указаны в Приложении 1 к административному регламенту;

2) направлены в письменном или электронном виде с пометкой «Предложения по улучшению обслуживания» по адресу или электронному адресу, указанному в Приложении 1 к административному регламенту;

3) на сайт администрации Большереченского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адрес которого указан в Приложении 1 к административному регламенту;

4) лично сотруднику администрации, ответственному за прием предложений.

49. Предложения могут быть направлены с указанием заявителя и его контактных данных.

50. Поступившие предложения подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления.

51. Не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения либо не относящиеся к вопросам, регулируемым административным регламентом.

52. Поступившие предложения используются при подготовке изменений в административный регламент.
Требования соблюдения конфиденциальности
53. Администрация Большереченского муниципального образования, предоставляющая муниципальную услугу, обязана обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и  обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.

54. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Административные процедуры

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

1) прием документов;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания) или уведомление заявителя об отказе в выдаче справки о регистрации по месту жительства (пребывания).
56. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к административному регламенту.

Прием документов
57. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем или его уполномоченным представителем заявления на оформление справки о регистрации по месту жительства (пребывания) установленного образца (Приложение 3 к административному регламенту) с прилагаемым пакетом документов, предусмотренным п. 8 регламента.

58. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

Принятие решения о выдаче справки о регистрации по месту жительства (пребывания) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
59. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу (далее – специалист). 

60. Специалист проводит проверку, представленных заявителем документов на предмет полноты и правильности оформления. 

61. Если документы, приложенные к заявлению, соответствуют требованиям административного регламента, то специалист осуществляет подготовку справки о регистрации по месту жительства (пребывания).

62. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит проект ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его главе администрации в соответствии с распределением обязанностей на рассмотрение и согласование.
63 Максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления.
Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
64. Основанием для начала административной процедуры является подписанная специалистом и зарегистрированная справка о регистрации по месту жительства (пребывания) или подписанный главой администрации и зарегистрированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
65. Заявитель подтверждает получение справки о регистрации по месту жительства (пребывания) или уведомление об отказе в выдаче справки о регистрации по месту жительства (пребывания) личной подписью в соответствующей графе журнала регистрации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
Максимальный срок выполнения процедуры – 10 минут.
66. По желанию заявителя справка о регистрации по месту жительства (пребывания) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть направлены почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать трех дней с момента подписания справки о регистрации по месту жительства (пребывания) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Формы контроля за исполнением административного регламента

67. Персональная ответственность сотрудников администрации Большереченского муниципального образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, разработанных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

68. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.
69. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской области.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет  не реже 1 раза в год.
70. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации Большереченского муниципального образования.
71. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
72. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы администрации Большереченского муниципального образования.
73. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации и внеплановыми). 
74. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
75. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Большереченского муниципального образования.
76. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. 
77. Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудниками администрации Большереченского муниципального образования, влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Большереченского муниципального образования, а также должностных лиц, муниципальных служащих

78. Юридические и физические лица вправе обжаловать решения и действия (бездействия) администрации Большереченского муниципального образования, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке.
79. При обжаловании в досудебном порядке юридические и физические лица, имеют право направить свое обращение вышестоящему должностному лицу администрации Большереченского муниципального образования.
80. Юридические и физические лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить жалобу (претензию) путем направления письменного обращения почтовой связью на адрес администрации Большереченского муниципального образования, на официальный сайт администрации Большереченского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, по электронной почте, по телефонам, адреса и номера которых указаны в Приложении 1 к административному регламенту, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

81. Должностные лица администрации Большереченского муниципального образования проводят личный прием заявителей. Информирование заявителей о времени и месте личного приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием,  проводится при личном обращении в администрацию Большереченского муниципального образования или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации Большереченского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

82. Если жалоба подается в письменной форме, она должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

83. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

84. Рассмотрение жалобы не может быть поручено лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.

85. В случае если жалоба является обоснованной, по фактам, изложенным в жалобе, должна быть назначена служебная проверка в отношении сотрудников администрации Большереченского муниципального образования.
86. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

87. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 86, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

88. Юридические и физические лица, чьи права и интересы нарушены администрацией Большереченского муниципального образования, вправе обжаловать решения, действия или бездействие администрации Большереченского муниципального образования, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления администрацией Большереченского муниципального образования
муниципальной услуги «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)»
Сведения

об органе, предоставляющем муниципальную услугу «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)»
	
	Место нахождения
	Контактная информация

	Администрация Большереченского муниципального образования
	Иркутская область, Иркутский район, р.п. Большая Речка, ул. Ломоносова, 26
	664518, Иркутская область, Иркутский район, р.п. Большая Речка, ул. Ломоносова, 26
Тел/факс: 8 (3952) 695-308, 

официальный сайт в Интернет: 

www.bolrechka.ru

	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 
	Иркутская область, Иркутский район, р.п. Большая Речка, ул. Ломоносова, 26
	Тел/факс: 8 (3952) 695-135,


Режим работы:

время начала работы (понедельник – пятница)  – 09.00;

время окончания работы (понедельник – четверг)  – 18.00;

время окончания работы в пятницу – 17.00;

время перерывов для отдыха и питания – с 13.00 до 14.00.  

Выходные дни: суббота, воскресенье

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
	 
	Приложение 2

к административному регламенту

предоставления администрацией Большереченского муниципального образования муниципальной услуги «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)»


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
	



                                                                                    Да                                           Нет







	
	Приложение 3
к административному регламенту

предоставления администрацией Большереченского муниципального образования муниципальной услуги «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)»



	
	Главе администрации Большереченского муниципального образования 
_____________________________________

(ФИО)
_____________________________________

(ФИО гражданина, наименование юридического лица)

_____________________________________

(адрес заявителя)

_______________________________________________

(контактный телефон)



	ЗАЯВЛЕНИЕ


	Прошу выдать справку о регистрации по месту жительства (пребывания)  _____
_________________________________________________________________________

(изложение существа вопроса в свободной форме)
для предъявления в _______________________________________________________.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.




	________________________________

(подпись)
	_____________________________________________

(ФИО гражданина/руководителя юридического лица)

	«_______»_____________20____ г. 
	


	
	Приложение 4
к административному регламенту

предоставления администрации Большереченского муниципального образования  муниципальной услуги «Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)»


	
	
	


	
	СПРАВКА

Дана ________________________________
_____________________________________

В том, что действительно он(она) зарегистрирован(а) по месту жительства/пребывания по адресу:

 _____________________________________

_____________________________________ 

_____________________________________

По данному адресу зарегистрированы:

_____________________________________

_____________________________________


_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Основание выдачи:_____________________________________________ _________

_______________________________________________________________________

Справка дана для предъявления в _________________________________________
	Должность специалиста, выдавшего справку
	_______________________

(подпись)
	________________________

(расшифровка подписи)


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги 








Обращение заявителя





 Заявление и документы соответствуют установленным требованиям








Выдача справки о регистрации по месту жительства (пребывания)











Уведомление заявителя об отказе в выдаче справки о регистрации по месту жительства (пребывания)














