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Проект 

постановления мэрии городского округа Тольятти
от ______________ № ________________
Об утверждении 

административного регламента исполнения  муниципальной функции по осуществлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории городского округа Тольятти
В целях установления сроков и последовательности административных процедур и административных действий, порядка взаимодействия между органами мэрии, с организациями, учреждениями, органами государственной власти при исполнении администрациями районов (территориальными органами) мэрии городского округа Тольятти муниципальной функции по осуществлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории городского округа Тольятти, в соответствии с распоряжением мэрии от 20.10.2009 г. № 9661-р/1 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, мэрия городского округа Тольятти ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения  муниципальной функции по осуществлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории городского округа Тольятти (далее – Регламент).

2. Заместителям мэра – главам администраций районов (Ладыка И.Н., Крымцев С.С., Зимин В.А.) при исполнении муниципальной функции по осуществлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории городского округа Тольятти, руководствоваться Регламентом, утвержденным в пункте 1 настоящего постановления.
3. Управлению по оргработе и связям с общественностью (Благочиннова Р.М.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата мэрии Шевелева Д.В.
	Мэр
	А.Н. Пушков


	УТВЕРЖДЕН

постановлением мэрии

городского округа Тольятти

от _____________ № _________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ РЕГИСТРАЦИИ (УЧЕТА) ИЗБИРАТЕЛЕЙ, УЧАСТНИКОВ РЕФЕРЕНДУМА, ПРОЖИВАЮЩИХ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории городского округа Тольятти (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администраций районов (территориальных органов) мэрии городского округа Тольятти, а также порядок взаимодействия администраций районов с органами мэрии городского округа Тольятти, с организациями, учреждениями, органами государственной власти при исполнении муниципальной функции по осуществлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти (далее – муниципальная функция).

1.2. Муниципальную функцию исполняют администрации районов (территориальные органы) мэрии городского округа Тольятти (далее – администрации районов).

При исполнении муниципальной функции администрациями районов осуществляется взаимодействие с:

- органами регистрационного учета, органами, осуществляющими выдачу и замену документов, удостоверяющих личность гражданина на территории Российской Федерации;

- органами записи актов гражданского состояния;

- органами, осуществляющими воинский учет;

- органами (учреждениями) уголовно-исполнительной системы;

- Федеральными районными судами;

- Избирательной комиссией Самарской области.

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 24, ст. 2253);

постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 6 ноября 1997 г.  № 134/973-II «О Положении о Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации» (Вестник Центризбиркома Российской Федерации, 1997, № 9) (далее – Положение);

постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 28 февраля 2006 г. № 172/1112-4 «О регламенте применения Государственной автоматизированной системы Российской Федерации "Выборы" для решения задач, связанных с регистрацией (учетом) избирателей, участников референдума в Российской Федерации» (Вестник Центризбиркома Российской Федерации, 2006, № 3);

постановлением Губернатора Самарской области от 24 марта 2006 г. № 52 «О мерах по реализации Положения о Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации, утвержденного постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 29.12.2005 г. № 164/1084-4»;

решением Избирательной комиссии Самарской области от 21 февраля 2006 г. № 101/21 «Об обеспечении функционирования Государственной системы регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории Самарской области» (далее - решение Избирательной комиссии Самарской области);

постановлением мэра городского округа Тольятти от 8 сентября 2008 г. № 2292-п/1 «Об организации и осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории городского округа Тольятти» («Городские ведомости», 2008, № 105(870)) (далее – Постановление мэра);

распоряжением мэра городского округа Тольятти от 13 июля 2007 г. № 4760/1-р «Об утверждении Положения об администрации Автозаводского района (территориальном органе мэрии городского округа Тольятти)»;
распоряжением мэра городского округа Тольятти от 13 июля 2007 г. № 4761/1-р «Об утверждении Положения об администрации Комсомольского района (территориальном органе) мэрии городского округа Тольятти»;
распоряжением мэра городского округа Тольятти от 13 июля 2007 г. № 4762/1-р «Об утверждении Положения об администрации Центрального района (территориальном органе) мэрии городского округа Тольятти»;
распоряжением мэра городского округа Тольятти от 16 августа 2007 г. № 5573/1-р «Об утверждении Положения об управлении по работе с населением администрации Автозаводского района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти»;

распоряжением мэра городского округа Тольятти от 20 августа 2007 г. № 5626/1-р «Об утверждении Положения об отделе по связям с общественностью и организационной работе управления по работе с населением администрации Автозаводского района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти)»;

распоряжением мэра городского округа Тольятти от 15 октября 2007 г. № 6849/1-р «Об утверждении Положения об отделе по работе с населением администрации Комсомольского района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти)»;

распоряжением мэра городского округа Тольятти от 7 ноября 2007 г. № 7356/1-р «Об утверждении Положения об отделе по работе с населением администрации Центрального района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти».

1.4. Результатами исполнения муниципальной функции является:

регистрация избирателей, участников референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти;  передача сведений об избирателях, участниках референдума в Избирательную комиссию Самарской области для формирования и ведения регистра избирателей, участников референдума;

установление численности избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории районов городского округа Тольятти по состоянию на 1 января и 1 июля каждого года; направление указанных сведений мэру городского округа Тольятти.

1.5. Заявителями и получателями муниципальной функции по осуществлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти является Избирательная комиссия Самарской области, мэр городского округа Тольятти.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции

2.1.1. Место нахождения администраций районов (территориальных органов) мэрии городского округа Тольятти, исполняющих муниципальную функцию: 

- администрация Автозаводского района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: 445037, г.Тольятти, Новый проезд, д. 2;

- администрация Комсомольского района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: 445690, г.Тольятти, улица Шевцовой, д. 6;

- администрация Центрального района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: 445021, г. Тольятти, бульвар Ленина, д. 15.

Режим работы администраций районов (территориальных органов) мэрии городского округа Тольятти:

	понедельник
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	вторник
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	среда
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	четверг
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	пятница
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день


2.1.2. Телефоны для справок: 

- администрация Автозаводского района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: (8482) 34-98-45, (8482) 34-90-90, (8482) 33-65-25;

- администрация Комсомольского района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: (8482) 24-55-67, (8482) 76-93-18;

- администрация Центрального района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: (8482) 40-18-39, (8482) 26-42-96, (8482) 26-13-44.

2.1.3. Адреса электронной почты:

- администрация Автозаводского района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: gni@avto.tgl.ru;

- администрация Комсомольского района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: onk@tgl.ru;

- администрация Центрального района (территориальный орган) мэрии городского округа Тольятти: kne@tgl.ru.

 Официальный портал мэрии городского округа Тольятти: http://portal.tgl.ru.

2.1.4. Консультирование по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

Консультирование проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

2.1.5. Информация о ходе исполнения муниципальной функции предоставляется при личном консультировании специалистами администраций районов, ответственными за исполнение муниципальной функции, в пределах их компетенции, в том числе с использованием средств телефонной связи.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Устные обращения принимаются в соответствии с графиком работы администраций районов по телефонам, указанным в пункте 2.1.2. Административного регламента.

Письменные обращения рассматриваются специалистом в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.7. На официальном портале мэрии городского округа Тольятти размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст административного регламента.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

2.2.1. Срок регистрации  избирателей, участников референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти: в межвыборный период – до 12 числа каждого месяца, а в период, начинающийся за 60 дней и до дня голосования – еженедельно. Срок передачи сведений об избирателях, участниках референдума в Избирательную комиссию Самарской области для формирования и ведения регистра избирателей, участников референдума – в течение 2 рабочих дней после их подготовки.

Срок установления численности избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории районов городского округа Тольятти по состоянию на 1 января и 1 июля, и передачи указанных сведений мэру городского округа Тольятти - не позднее 15 января и 15 июля каждого года.

2.2.2. Сроки прохождения административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной функции, составляют:

2.2.2.1. Получение, первичная проверка и регистрация сведений об избирателях, участниках референдума - в течение дня с момента получения сведений.

2.2.2.2. Регистрация избирателей, участников референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти;  передача сведений об избирателях, участниках референдума в Избирательную комиссию Самарской области для формирования и ведения регистра избирателей, участников референдума:

cроки обобщения сведений:

- в межвыборный период – до 12 числа каждого месяца;

- в период, начинающийся за 60 дней и до дня голосования – еженедельно;

срок передачи обобщенных сведений об избирателях, участниках референдума в Избирательную комиссию Самарской области – в течение 2 рабочих дней после их подготовки.

2.2.2.3. Получение протоколов работы по вводу сведений об избирателях, участниках референдума в базу данных ГАС «Выборы», осуществление контроля за полнотой и правильностью ввода указанных сведений в ГАС «Выборы» - ежемесячно в течение дня с момента получения протоколов.

2.2.2.4. Работа с некорректными сведениями об избирателях, участниках референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти:

- cроки получения некорректных сведений - не реже одного раза в месяц;

- регистрация полученных сведений - в течение дня с момента получения сведений;

- передача некорректных сведений в отдел УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г. Тольятти – ежемесячно;

- получение уточненных сведений об избирателях из списков некорректных сведений об избирателях, представляемых отделом УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г. Тольятти – в течение 10 дней со дня получения списков некорректных сведений отделом УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г. Тольятти;

- передача уточненных сведений об избирателях из списков некорректных сведений об избирателях системному администратору ГАС "Выборы" соответствующего района - вместе с очередными сведениями об избирателях.

2.2.2.5. Получение и регистрация территориального фрагмента регистра избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти:

- сроки получения территориальных фрагментов - до 15 января и 15 июля каждого года;

- регистрация полученного территориального фрагмента - в течение дня с момента получения.

2.2.2.6. Получение и регистрация сведений о численности зарегистрированных избирателей, участников референдума, проживающих в пределах расположения воинских частей, военных организаций, военных учреждений:

- сроки получения сведений - до 15 января и 15 июля каждого года;

- регистрация полученных сведений - в течение дня с момента получения.

2.2.2.7. Установление численности избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти и направление указанных сведений мэру городского округа Тольятти - не позднее 15 января и 15 июля каждого года.

2.2.2.8. Хранение и уничтожение сведений об избирателях, участниках референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти – в соответствии с Порядком учета, хранения и уничтожения сведений об избирателях, участниках референдума на территории городского округа Тольятти (приложение № 1 к Постановлению мэра).

2.2.2.9. Уведомление руководителей организаций, представляющих сведения об избирателях, участниках референдума, о назначении выборов всех уровней – в течение 10 дней после опубликования документа о назначении выборов.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции может быть приостановлено в случае не предоставления уполномоченными органами, учреждениями сведений об избирателях, участниках референдума, проживающих на территории соответствующих районов городского округа Тольятти.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции

2.4.1. Здание, в котором расположена администрация района, оборудуется отдельным входом.

2.4.2. Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование.

2.4.3. Фасад здания оборудуется осветительными приборами.

2.4.4. Здание оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В здании на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

2.4.5. Помещение для исполнения муниципальной функции должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и обеспечивать возможность и удобство исполнения специалистом отдела муниципальной функции.

2.4.6. Помещение оборудуется противопожарной системой.

2.4.7. Рабочее место специалиста оборудуется:

- необходимой функциональной мебелью;

- оргтехникой, в том числе персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим устройством;

- телефонной связью;

- сейфом.

2.4.8. На территории, прилегающей к месторасположению администрации района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.5. Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов

Для исполнения муниципальной функции необходимы документы, содержащие сведения об избирателях, участниках референдума, проживающих на территории соответствующих районов городского округа Тольятти, предоставляемые уполномоченными органами, учреждениями. 

2.6. Требования к платности (бесплатности) исполнения муниципальной функции
Плата за исполнение муниципальной функции не взимается.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- получение, первичная проверка и регистрация сведений об избирателях, участниках референдума;

- регистрация избирателей, участников референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти;  передача сведений об избирателях, участниках референдума в Избирательную комиссию Самарской области для формирования и ведения регистра избирателей, участников референдума;

- получение протоколов работы по вводу сведений об избирателях, участниках референдума в базу данных ГАС «Выборы», осуществление контроля за полнотой и правильностью ввода указанных сведений в ГАС «Выборы»;

- работа с некорректными сведениями об избирателях, участниках референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти;

- получение и регистрация территориального фрагмента регистра избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти;

- получение и регистрация сведений о численности зарегистрированных избирателей,

участников референдума, проживающих в пределах расположения воинских частей, военных организаций, военных учреждений;

- установление численности избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории районов городского округа Тольятти и направление указанных сведений мэру городского округа Тольятти;

- хранение и уничтожение сведений об избирателях, участниках референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти;

- уведомление руководителей организаций, представляющих сведения об избирателях, участниках референдума, о назначении выборов всех уровней.
Ответственными за осуществление регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории районов городского округа Тольятти являются заместители мэра – главы администраций районов (территориальных органов) мэрии городского округа Тольятти (далее – заместители мэра - главы администраций).

Ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции являются: главный специалист отдела по связям с общественностью и организационной работе управления по работе с населением администрации Автозаводского района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти, главный специалист отдела по работе с населением администрации Комсомольского района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти, заместитель начальника отдела по работе с населением администрации Центрального района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти.

Ответственными за исполнение муниципальной функции являются специалисты указанных отделов, непосредственно исполняющие муниципальную функцию.

3.2. Получение, первичная проверка и регистрация сведений об избирателях,

участниках референдума

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является получение сведений об избирателях, участниках референдума, проживающих на территории соответствующих районов городского округа Тольятти.

Сведения об избирателях, участниках референдума - необходимые для целей регистрации (учета) избирателей, участников референдума их персональные данные, а также сведения о виде регистрации, даты начала и окончания регистрации по месту пребывания (для вынужденных переселенцев), адреса мест прибытия и убытия, даты и причины прибытия и убытия, сведения о событиях, зарегистрированных в органах записи актов гражданского состояния, о причинах ограничения избирательных прав и права на участие в референдуме и иные подобные сведения.

Персональные данные избирателей, участников референдума - фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, пол, гражданство, адрес места жительства (в отношении вынужденных переселенцев - места пребывания), вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер этого документа, наименование или код органа, выдавшего документ, дата выдачи документа.

Сведения об избирателях, участниках референдума,  проживающих на территории районов городского округа Тольятти, представляются:

- органами регистрационного учета, органами, осуществляющими выдачу и замену документов, удостоверяющих личность гражданина на территории Российской Федерации;

- органами записи актов гражданского состояния;

- органами, осуществляющими воинский учет;

- органами (учреждениями) уголовно-исполнительной системы;

- Федеральными районными судами;

- Избирательной комиссией Самарской области.

Сведения об избирателях, участниках референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти, представляются заместителям мэра - главам администраций соответствующих районов.

3.2.2. Специалист отдела, ответственный за исполнение муниципальной функции (далее специалист отдела), получает сведения о регистрации и снятии с регистрационного учета по месту жительства граждан Российской Федерации, фактах выдачи и замены паспорта гражданина Российской Федерации по соответствующему району городского округа Тольятти, представляемые отделом УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г.Тольятти  по форме 1.1 риур (приложение № 1 к Положению), по акту (приложение № 2 к Постановлению мэра).

Сроки представления сведений:

- в межвыборный период – до 5 числа каждого месяца;

- в период, начинающийся за 60 дней и до дня голосования – еженедельно.

3.2.3. Специалист отдела получает сведения о фактах регистрации смерти граждан Российской Федерации, представляемые отделами ЗАГС районов городского округа Тольятти управления ЗАГС Самарской области, иными отделами ЗАГС по форме 1.2 риур (приложение № 2 к Положению), по акту (приложение № 2 к Постановлению мэра).

Сроки представления сведений:

- в межвыборный период – до 5 числа каждого месяца;

- в период, начинающийся за 60 дней, и до дня голосования – еженедельно.

3.2.4. Специалист отдела получает сведения о гражданах Российской Федерации, призванных (поступивших по контракту) на военную службу (уволенных с военной службы), поступивших в военные учебные заведения, представляемые военным комиссариатом г. Тольятти по форме 1.3 риур (приложение № 3 к Положению), по акту (приложение № 2 к Постановлению мэра).

Сроки представления сведений:

- в межвыборный период – ежеквартально до 5 числа следующего месяца;

- в период, начинающийся за 60 дней, и до дня голосования – еженедельно.

3.2.5. Специалист отдела получает сведения о совершеннолетних гражданах, поступивших отбывать наказание в виде лишения свободы по приговору суда, и о гражданах, достигших 18-летнего возраста в период отбывания наказания, представляемые органами (учреждениями) уголовно-исполнительной системы по форме 1.4 риур (приложение № 4 к Положению).

Сроки представления сведений:

- в межвыборный период – один раз в три месяца не позднее 15 числа очередного месяца;

- в период проведения выборов, референдума – один раз в неделю не позднее среды.

Органы (учреждения) уголовно-исполнительной системы в период проведения выборов, референдума сообщают о совершеннолетних гражданах, находящихся в органах (учреждениях) уголовно-исполнительной системы до приговора суда в течение 6 дней, но не позднее чем за 1 день до дня голосования.

3.2.6. Специалист отдела получает сведения о признании судом граждан, место жительства которых находится на территории района, недееспособными, о признании дееспособными граждан, ранее признанных судом недееспособными, представляемые Федеральными районными судами по форме 1.5 риур (приложение № 5 к Положению).

Сведения представляются в течение 10 дней со дня вступления решения в законную силу.

3.2.7. Специалист отдела получает сведения об умерших избирателях района, место жительства которых было расположено за пределами района, и сведения об избирателях района, имеющих временную регистрацию за пределами района, представляемые Избирательной комиссией Самарской области по форме, утвержденной решением Избирательной комиссии Самарской области. Сведения представляются в случае поступления их в Избирательную комиссию Самарской области.

3.2.8. Специалист отдела получает сведения об осужденных избирателях, место жительства которых расположено за пределами района и иные сведения об избирателях, участниках референдума, представляемые Избирательной комиссией Самарской области. Сведения представляются в случае поступления их в Избирательную комиссию Самарской области.

3.2.9. Специалист отдела осуществляет контроль за соблюдением порядка представления сведений органами (должностными лицами).

3.2.10. Специалист отдела в течение дня с момента получения сведений регистрирует полученные сведения в журнале регистрации входящей корреспонденции, проставляет на сопроводительном письме (акте) отметку о поступлении с указанием входящего номера и даты поступления.

В случае представления сведений по акту специалист отдела оформляет акт приема-передачи сведений.

3.2.11. В случае выявления несоответствий представленных сведений требованиям нормативно-правовых актов, регулирующих их представление, руководителю органа, представившего сведения, направляются письменные разъяснения и рекомендации по представлению сведений в соответствии с установленными требованиями.

3.2.11. Результатом исполнения данной административной процедуры является наличие зарегистрированных документов со сведениями о гражданах, которые необходимо обобщить.

3.3. Регистрация избирателей, участников референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти;  передача сведений об избирателях, участниках референдума в Избирательную комиссию Самарской области для формирования и ведения регистра избирателей, участников референдума

3.3.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является наличие полученных и зарегистрированных в установленном порядке документов со сведениями о гражданах.

Регистрация избирателей, участников референдума - формирование сведений об избирателях, участниках референдума в порядке, установленном Положением. Поступившие сведения об избирателях, участниках референдума обобщаются специалистом отдела.

3.3.2. Специалист отдела обобщает сведения, представленные:

- отделом УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г. Тольятти;

- отделами ЗАГС районов городского округа Тольятти управления ЗАГС Самарской области, иными отделами ЗАГС;

- военным комиссариатом г. Тольятти;

- органами (учреждениями) уголовно-исполнительной системы;

- федеральным районным судом;

- избирательной комиссией Самарской области.

Сроки обобщения сведений:

- в межвыборный период – до 12 числа каждого месяца;

- в период, начинающийся за 60 дней и до дня голосования – еженедельно.

3.3.3. Специалист отдела передает обобщенные сведения в Избирательную комиссию Самарской области по форме, утвержденной решением Избирательной комиссии Самарской области (приложение № 1 к решению Избирательной комиссии Самарской области).

Срок передачи обобщенных сведений об избирателях, участниках референдума в Избирательную комиссию Самарской области для формирования и ведения регистра избирателей, участников референдума – в течение 2 рабочих дней после их подготовки.

Обобщенные сведения передаются лицу, уполномоченному Избирательной комиссией Самарской области получать указанные сведения, на машиночитаемом носителе по акту (приложение № 3 к Постановлению мэра).

3.3.4. Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация избирателей, участников референдума, проживающих на территории районов городского округа Тольятти и передача сведений об избирателях, участниках референдума в Избирательную комиссию Самарской области для формирования и ведения регистра избирателей, участников референдума.

3.4. Получение протоколов работы по вводу сведений об избирателях, участниках референдума в базу данных ГАС «Выборы», осуществление контроля за полнотой и правильностью ввода указанных сведений в ГАС «Выборы»

3.4.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является поступление протоколов работы по вводу сведений об избирателях, участниках референдума в базу данных ГАС «Выборы».

При решении задач, связанных с регистрацией (учетом) избирателей, участников референдума в Российской Федерации, используется специальное программное обеспечение Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы» (далее - ГАС «Выборы»).

При осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников референдума соответствующие работы на комплексах средств автоматизации ГАС «Выборы» проводятся в соответствии с Регламентом применения Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы»" для решения задач, связанных с регистрацией (учетом) избирателей, участников референдума в Российской Федерации.

Учет избирателей, участников референдума - включение граждан в число избирателей, участников референдума на соответствующей территории, исключение их из этого числа, внесение изменений в сведения об избирателях, участниках референдума по основаниям, установленным Федеральным законом и Положением.

База данных - сегмент базы данных ГАС «Выборы», содержащий совокупность сведений о совершеннолетних и получивших паспорт несовершеннолетних гражданах, зарегистрированных по месту жительства (в отношении вынужденных переселенцев - по месту пребывания).

3.4.2. Системный администратор ГАС «Выборы» соответствующего района передает заместителю мэра - главе администрации соответствующего района протоколы работы по вводу сведений об избирателях, участниках референдума в базу данных ГАС "Выборы" по завершению работы по вводу указанных сведений.

3.4.3. Заместитель мэра - глава администрации района после ознакомления с протоколами направляет их в отдел, непосредственно исполняющий муниципальную функцию. Срок передачи протоколов – после ознакомления с ними главы администрации района.

3.4.4. Специалист отдела в течение дня с момента получения протокола регистрирует его в журнале регистрации входящей корреспонденции.
3.4.5. Специалист отдела осуществляет контроль за полнотой и правильностью ввода в ГАС «Выборы» системным администратором ГАС «Выборы» соответствующего района сведений об избирателях, участниках референдума на территории района. Порядок осуществления контроля правильности ввода указанных сведений устанавливается Избирательной комиссией Самарской области.

3.4.6. Результатом исполнения данной административной процедуры является наличие зарегистрированных протоколов работы по вводу сведений об избирателях, участниках референдума в базу данных ГАС «Выборы» и осуществление контроля за полнотой и правильностью ввода указанных сведений в ГАС «Выборы».

3.5. Работа с некорректными сведениями об избирателях, участниках референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти

3.5.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является получение от системного администратора ГАС «Выборы» соответствующего района списков некорректных сведений об избирателях, участниках референдума.

Не реже чем один раз в месяц системный администратор ГАС «Выборы» производит автоматизированный контроль данных на наличие некорректных сведений, в том числе повторяющихся записей (выявление избирателей, участников референдума с одинаковыми фамилиями, именами и отчествами, датой или годом рождения, адресом места жительства, паспортными данными, местом рождения). По результатам контроля создается список некорректных сведений.

Некорректные сведения - уникальные персональные данные либо совокупность персональных данных, которые на момент ввода в базу данных уже содержатся в ее территориальном фрагменте либо обнаруживаются в иных территориальных (региональных) фрагментах на момент проведения контроля базы данных, а также выявленные средствами визуального или автоматизированного формально-логического контроля ошибки в содержании сведений о гражданах.

3.5.2. Получение от системного администратора ГАС "Выборы" соответствующего района списков некорректных сведений об избирателях осуществляется по акту (приложение № 4 к Постановлению мэра).

Сроки получения сведений - не реже одного раза в месяц.

Специалист отдела в течение дня с момента получения сведений регистрирует их в журнале регистрации входящей корреспонденции, оформляет акт приема-передачи сведений.

3.5.3. Специалист отдела передает указанные списки в отдел УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г. Тольятти  по акту (приложение № 3 к Постановлению мэра).

Сроки передачи сведений – в течение 2 рабочих дней после их получения.

3.5.4. Получение уточненных сведений об избирателях из списков некорректных сведений об избирателях, представляемых отделом УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г. Тольятти, осуществляется по акту (приложение № 2 к Постановлению мэра).

Сроки получения сведений – в течение 10 дней со дня получения списков некорректных сведений отделом  УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г. Тольятти.

3.5.5. Передача уточненных сведений об избирателях из списков некорректных сведений об избирателях системному администратору ГАС "Выборы" соответствующего района осуществляется по акту (приложение № 3 к Постановлению мэра). Срок передачи сведений - вместе с очередными сведениями об избирателях.

3.5.6. Результатом исполнения данной процедуры является передача уточненных сведений об избирателях, участниках референдума из списков некорректных сведений об избирателях, участниках референдума системному администратору ГАС "Выборы" соответствующего района.

3.6. Получение и регистрация территориального фрагмента регистра избирателей,

участников референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов 

городского округа Тольятти

3.6.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является получение территориального фрагмента регистра избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти.

3.6.2. По результатам учета избирателей, участников референдума системный администратор ГАС "Выборы" на основании сведений, содержащихся в базе данных, формирует территориальный фрагмент регистра избирателей, участников референдума по состоянию на 1 января и 1 июля по форме № 2.1 риур (приложение N 6 к Положению). Регистр избирателей, участников референдума – часть базы данных, содержащая совокупность персональных данных избирателей, участников референдума.

Получение от системного администратора ГАС "Выборы" соответствующего района городского округа Тольятти территориального фрагмента регистра избирателей по форме 2.1 риур (приложение № 6 к Положению) в виде архивного файла на машиночитаемом носителе с вложением файла в формате TXT осуществляется по акту (приложение № 4 к Постановлению мэра).

Сроки получения территориальных фрагментов - до 15 января и 15 июля каждого года.

3.6.3. Специалист отдела в течение дня с момента получения территориального фрагмента регистра избирателей регистрирует его в журнале регистрации входящей корреспонденции, оформляет акт приема-передачи территориального фрагмента.

3.6.4. Результатом исполнения данной процедуры является наличие территориального фрагмента регистра избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории соответствующего района городского округа Тольятти.

3.7. Получение и регистрация сведений о численности зарегистрированных избирателей,

участников референдума, проживающих в пределах расположения воинских частей, военных организаций, военных учреждений

3.7.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является получение сведений о численности зарегистрированных избирателей, участников референдума, проживающих в пределах расположения воинских частей, военных организаций, военных учреждений находящихся на территории городского округа Тольятти.

3.7.2. Сведения представляются заместителям мэра - главам администраций соответствующих районов по форме 3.1 риур (приложение № 8 к Положению).

3.7.3. Сведения представляются по состоянию на 1 января и 1 июля каждого года до 15 января и 15 июля каждого года соответственно.

3.7.4. Специалист отдела регистрирует полученные сведения в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение дня с момента их получения.

3.7.5. Результатом исполнения данной процедуры является наличие сведений о численности зарегистрированных избирателей, участников референдума, проживающих в пределах расположения воинских частей, военных организаций, военных учреждений, находящихся на территории городского округа Тольятти.

3.8. Установление численности избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории районов городского округа Тольятти и направление указанных сведений мэру городского округа Тольятти
3.8.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является наличие территориального фрагмента регистра избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти, а также наличие сведений о численности зарегистрированных избирателей, участников референдума, проживающих в пределах расположения воинских частей, военных организаций, военных учреждений, находящихся на территории городского округа Тольятти.

Численность избирателей, участников референдума устанавливается по количеству записей в файле, содержащем территориальный фрагмент регистра избирателей, и по количеству зарегистрированных избирателей, участников референдума, проживающих в пределах расположения воинских частей, военных организаций, военных учреждений, находящихся на территории городского округа Тольятти.

3.8.2. Специалист отдела осуществляет подготовку данных о численности избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории района, по состоянию на 1 января и 1 июля по форме 3.2 риур, (приложение № 9 к Положению), и передает их заместителю мэра - главе администрации района на рассмотрение не позднее 15 января и 15 июля каждого года.

3.8.3. Специалист отдела осуществляет работу по направлению указанных сведений мэру городского округа Тольятти не позднее 15 января и 15 июля каждого года.

Копия этих сведений с использованием ГАС "Выборы" направляется системным администратором ГАС «Выборы» соответствующего района в Избирательную комиссию Самарской области.

3.8.4. Результатом исполнения данной процедуры является установление численности избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории районов городского округа Тольятти по состоянию на 1 января и 1 июля и направление указанных сведений мэру городского округа Тольятти.

3.9. Хранение и уничтожение сведений об избирателях, участниках референдума, зарегистрированных на территории соответствующих районов городского округа Тольятти
3.9.1. Основанием для исполнения данной процедуры является наличие сведений об избирателях, участниках референдума, зарегистрированных на территории городского округа Тольятти.

Хранение и уничтожение сведений об избирателях, участниках референдума, представляемых и обобщаемых в соответствии с пунктом 10.1 Постановления мэра, осуществляется согласно Порядку учета, хранения и уничтожения сведений об избирателях, участниках референдума на территории городского округа Тольятти (приложение № 1 к Постановлению мэра).

3.9.2. Хранение сведений об избирателях, участниках референдума осуществляется в течение 1 года в помещении, оборудованном сигнализацией. Хранение сведений об избирателях на магнитных носителях осуществляется в сейфе или железном ящике.

3.9.3. Хранение актов приема-передачи сведений и протоколов работы по вводу сведений об избирателях в ГАС "Выборы", полученных от системных администраторов ГАС "Выборы" соответствующих районов в соответствии с пунктом 10.4 Постановления мэра, осуществляется в течение пяти лет в помещении, оборудованном сигнализацией, вместе со сведениями об избирателях.

3.9.4. Хранение магнитного носителя, содержащего территориальный фрагмент Регистра избирателей, осуществляется в течение 1 года. По истечении указанного срока хранения магнитный носитель, содержащий территориальный фрагмент Регистра избирателей, возвращается системному администратору ГАС "Выборы" соответствующего района по акту (приложение № 3 к Постановлению мэра).

3.9.5. Уничтожение сведений об избирателях, полученных и обобщенных в соответствии с п. 10.1 Постановления мэра, актов приема-передачи сведений и протоколов работы системных администраторов ГАС "Выборы", полученных в соответствии с п. 10.4 Постановления мэра, по истечении срока хранения осуществляется по акту уничтожения сведений об избирателях (приложение № 5 к Постановлению мэра).

3.9.6. Результатом исполнения данной процедуры является хранение, возвращение и уничтожение  в установленные сроки сведений об избирателях, участниках референдума.

3.10. Уведомление руководителей организаций, представляющих сведения об избирателях, участниках референдума, о назначении выборов всех уровней

3.10.1. Основанием для исполнения данной процедуры является официальное опубликование документа о назначении выборов в средствах массовой информации.

3.10.2. Специалист отдела осуществляет подготовку писем-уведомлений о назначении выборов руководителям организаций, представляющих сведения об избирателях, участниках референдума, проживающих на территории соответствующих районов городского округа Тольятти:

- отдела УФМС России по Самарской области с местом дислокации в г. Тольятти;

- отдела ЗАГС районов городского округа Тольятти управления ЗАГС Самарской области;

- военного комиссариата г. Тольятти;

- Федерального районного суда.

Срок исполнения процедуры – в течение 10 дней после официального опубликования документа о назначении выборов.

3.10.3. Результатом исполнения данной процедуры является направление писем-уведомлений руководителям организаций, представляющих сведения об избирателях, участниках референдума, проживающих на территории соответствующих районов городского округа Тольятти.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
4.1. Текущий контроль

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами, ответственными за исполнение муниципальной функции, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции: начальником отдела по связям с общественностью и организационной работе управления по работе с населением администрации Автозаводского района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти, начальником отдела по работе с населением администрации Комсомольского района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти, начальником отдела по работе с населением администрации Центрального района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти.

Персональная ответственность специалистов за выполнение своих обязательств закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в три месяца.

4.2. Плановый и внеплановый контроль

4.2.1. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений, за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляются плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки осуществляются начальником отдела по связям с общественностью и организационной работе управления по работе с населением администрации Автозаводского района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти, начальником отдела по работе с населением администрации Комсомольского района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти, начальником отдела по работе с населением администрации Центрального района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти.
Внеплановые проверки осуществляются заместителями мэра – главами администраций соответствующих районов.
Проверки проводятся с целью выявления  и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы.

4.2.3. Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений прав заявителей по их жалобам на основании распоряжения мэра, приказа заместителя мэра – главы администрации соответствующего района.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции

Должностные лица администраций районов, нарушающие порядок исполнения муниципальной функции, в том числе:

- препятствующие подаче заявлений граждан;

- неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;

- виновные в разглашении конфиденциальной информации;

- нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;

- неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с федеральными законами.

4.4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.4.1. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции.

4.4.2. Ответственность специалиста определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1.1. Действия (бездействия) должностных лиц и решения, принимаемые ими в ходе выполнения Административного регламента, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу - мэру городского округа Тольятти.

5.1.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.
5.1.3. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении должностного лица к ответственности за действия (бездействия) повлекшие за собой жалобу обратившегося в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.2. Судебное обжалование

5.2.1. Действия (бездействия) должностных лиц и решения, принимаемые ими в ходе выполнения Административного регламента, могут быть обжалованы в судебных органах.

PAGE  

