
АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15 января 2016 г.  № 3-п
                               с. Романовна
Об утверждении Общих требований к предоставлению муниципальных услуг администрацией Романовского сельского поселения 
В соответствии Федеральным законом от 6.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Романовского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Общие требования к предоставлению муниципальных услуг администрацией Романовского сельского поселения  (приложение № 1).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Саткинского муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Романовского 

сельского поселения                                                                                                   Н.В. Поляшов
Приложение№1

к постановлению Администрации

Романовского сельского поселения 

Саткинского района Челябинской области

 от 15.01.2016г. №3-п

Общие требования

к предоставлению муниципальных услуг администрацией Романовского сельского поселения 
1. Для организации предоставления муниципальных услуг администрация Романовского сельского поселения разрабатывает административные регламенты по каждому виду предоставляемых муниципальных услуг.

Целью разработки административных регламентов является повышение качества предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочение административных процедур;

3) устранение избыточных административных процедур;

4) сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

5) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;

6) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административных регламентов:

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».
3. Информация об административных регламентах и предоставляемых муниципальных услугах:

Информация размещается на официальном сайте поселения и района, на информационных стендах администраций (функциональных органов администраций) поселения и района, Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставления государственных и муниципальных услуг».

На стенде  размещаются следующие информационные материалы:

- график (режим) работы, режим приёма заявителей;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее актуальным  вопросам;

- перечень документов, представляемых заявителями, и требования, предъявляемые к этим документам;

-  формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являться: юридические лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане.

Заявление и документы, предусмотренные административными регламентами, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.

5. Муниципальные услуги предоставляет Администрация Романовского сельского поселения.
6. На основании соглашения (договора) исполнителем муниципальных услуг может являться администрация (функциональных органов администраций) района либо иная специализированная организация (далее – Администрация).

7. Муниципальные услуги предоставляются заявителю в одной из следующих форм:

1) путем обращения в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в МФЦ для предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»;

2) в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг.
Лица, обратившиеся к специалисту, уполномоченному предоставлять муниципальную услугу (далее – специалист), непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

1) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

2) о правильности оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

3) об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

4) о порядке, сроках оформления документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.
8. Место оказания муниципальной услуги: 

Юридический адрес: Челябинская область, Саткинский район, с. Романовка, ул. Советская, дом 31.

Почтовый адрес: 456928 Челябинская область, Саткинский район, с. Романовка, ул. Советская, дом 31.

Электронный адрес: adm.rom@yandex.ru.

Телефоны для справок: (35161) 7-37-60, Факс: (35161) 7-37-16

График приема заявлений и документов:

	- понедельник-пятница
	с 9 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

	- обеденный перерыв
	с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.


Прием граждан осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. 

По телефону и на личном приеме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), информирует заявителя по вопросам организации предоставления муниципальной услуги.

Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по представлению государственных и муниципальных услуг  (далее - МФЦ) принимает обращения (заявления) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан, их законных представителей о предоставлении муниципальной услуги по адресу:

456910 Челябинская область, г. Сатка, ул. Солнечная, дом 18.
График работы МФЦ:

	- понедельник

- вторник, четверг

-среда 

- пятница

- суббота
	с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

с 8ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин.

с 8ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин.

с 9ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.

с 8ч.30мин. до 13ч.30мин.


Телефон МФЦ: 8 (35161) 4-08-05

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, при наличии технической возможности у органа, предоставляющего муниципальную услугу, на момент обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

9.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги осуществляется в случае необходимости предоставления дополнительных документов и/или проведения дополнительных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо переадресации обращения:

а) не представлены документы, указанные для обязательного предоставления в административном регламенте;

б) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

в) в случае нахождения на рассмотрении в судебных органах спора о правах, затрагивающих интересы в области предоставления муниципальной услуги (имущественные и не имущественные права);
г) в случае отсутствия компетенции (полномочий) у Администрации поселения на предоставление заявителю заявленной муниципальной услуги;

д)  в иных случаях, предусмотренных федеральным и региональных законодательством, нормативными правовыми актами муниципальных образований.

10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать - 15 минут. 

12. Заявление юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина, их законных представителей подлежит регистрации в день их получения в журнале регистрации. Заявления, поступившие по электронной почте, распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке.

13.  Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим требованиям:

1) вход оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

2) места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления заявления;

3) места ожидания должны быть комфортными для заявителей и создавать оптимальные условия для работы специалистов. Количество мест ожидания должно быть не менее двух;

4) места для оформления заявлений оборудуются стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями;

5) кабинет приема заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, времени приема заявителей;

6) рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, телефонной связью, множительной техникой.

14. Показателями доступности муниципальной услуги являются удобный график приема посетителей, минимальное количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, разнообразие способов обращения заявителей за предоставлением муниципальной услуги (письменно, по электронной почте, лично).

Показателями качества являются предоставление муниципальной услуги в установленные сроки и в полном объеме, соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится специалистами в устной (лично или по телефону) и письменной форме. При консультировании заявителей специалисты подробно информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время консультирования каждого заявителя не должно превышать 15 минут.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и подготовка проектов решений (документов) о предоставлении муниципальной услуги (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги);

- подписание проектов решений (документов) и выдача заявителю (направление мотивированного отказа).

16. Приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
16.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление заявления и других предусмотренных административным регламентом документов.

16.2. Максимальное время выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов составляет 30 минут.

16.3. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

17. Формирование и направление межведомственных запросов по предоставлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
17.1. При представлении заявителем всех предусмотренных административным регламентом документов, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалист МФЦ (если заявление о предоставлении муниципальной услуги было подано в МФЦ) осуществляет подготовку и передачу запросов в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

17.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры  – 5 рабочих дней, следующих за днем приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги.

18. Текущий контроль по соблюдению и исполнению ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава поселения, руководитель функционального органа администрации района либо иной специализированной организации действующей на основании соглашения (договора).

За нарушение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги к муниципальным служащим может быть применено дисциплинарное взыскание, предусмотренное законодательством Российской Федерации.

19. Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также действия (бездействие) специалистов при предоставлении муниципальной услуги, если, по мнению заявителей, такие решения, действия (бездействие) нарушают их права. Заявитель вправе обжаловать некачественное предоставление муниципальной услуги или предоставление услуги в сроки, превышающие установленные настоящим регламентом. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы (претензии). 

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть  жалобы (претензии), ставит личную подпись и дату.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

Результатом рассмотрения жалобы (претензии) является удовлетворение (отказ в удовлетворении) жалобы.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу (претензию).

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

