PAGE  
11

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕБУРЕИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
21.03.2012  № 255  

   п. Чегдомын


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача справок о районном коэффициенте в населенных пунктах Верхнебуреинского муниципального района, а также  копий постановлений и распоряжений администрации Верхнебуреинского муниципального района"

В целях реализации положений Федеральных  законов  от  27.07.2010  №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 27 июля 2010 г. № 227-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача справок о районном коэффициенте в населенных пунктах Верхнебуреинского муниципального района, а также копий постановлений и распоряжений администрации Верхнебуреинского муниципального района".

 
2.Контроль за выполнением постановления возложить на  управляющего делами администрации района Федоренко Н.А..

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

Глава   района                                                                                 С.В. Салафонов                                            

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации 

Верхнебуреинского

муниципального района

от 21.03.2012            № 255


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги "Выдача справок о районном коэффициенте в населенных пунктах Верхнебуреинского муниципального района, а так же  копий постановлений и распоряжений администрации Верхнебуреинского муниципального района"

I. Общие положения

     
1.Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача справок о районном коэффициенте в населенных пунктах Верхнебуреинского муниципального района, а также копий постановлений и распоряжений администрации Верхнебуреинского муниципального района" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:
- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №4, ст.445);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (часть 1), ст.3448);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (часть 1), ст.3451);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179);

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст.3169);

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

-  постановление администрации Верхнебуреинского муниципального района от 12 ноября 2010 г. № 387 "Об утверждении методических рекомендаций по разработке муниципальных административных регламентов по исполнению муниципальных функций  (предоставление муниципальных услуг) в электронном виде";

- постановление администрации Верхнебуреинского муниципального района от 17.02.2012 № 154 "Об утверждении Плана перевода предоставления муниципальных услуг в электронном виде  на 2012-2014 годы";

-  настоящий Административный регламент.
1.3. Круг заявителей:
- получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее – граждане);
- порядок предоставления муниципальной услуги распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации. 

      1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является   предоставление либо отказ в предоставлении заинтересованным лицам справок или копий документов.

      1.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

   Сроки предоставления муниципальной услуги не могут превышать 30 дней со дня регистрации в администрации района заявления.
1.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   Для получения справок, копий документов заявителем предоставляется лично, направляется почтовым отправлением или электронной почтой. 

   Заявитель в своем заявлении в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа – Администрация Верхнебуреинского муниципального района, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа,  почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, уведомление о переадресации обращения, излагает суть заявления, ставит личную подпись и дату.

   Заявитель вправе приложить к заявлению необходимые документы и материалы либо их копии в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

   При личном обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заинтересованного лица.


1.7. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги:

  - непредставление или неполное предоставление документов, указанных в пункте 1.6. настоящего регламента;

  - при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

  - в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению;

  - в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в виду отсутствия каких-либо сведений в администрации района.
1.8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией бесплатно.

1.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение 3-х дней со дня поступления его в администрацию.

1.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

1.10.1. Прием заявителей осуществляется в кабинете отдела, отвечающего за предоставление муниципальной услуги,  администрации Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края.

  Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалиста (специалистов).

  Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

  Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются в соответствии с установленными нормами, действующими в администрации.

1.10.2. Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

1.10.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

II. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги 

2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


- непосредственно в организационно-методическом секторе  (далее также Сектор) администрации района;


- с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»). 

2.2. Сведения о местонахождении администрации района, полный почтовый адрес администрации района, контактные телефоны, размещаются на официальном сайте администрации района admvbr.ucoz.ru (далее сайт администрации района).

2.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется заинтересованными лицами:


- самостоятельно путем ознакомления с информацией, размещенной на сайте администрации района, а также с использованием региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края" www.27gosuslugi.ru
 и федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru;


- через индивидуальное консультирование при обращении лично или по телефону. Консультации могут предоставляться по электронной почте.

2.4. Телефоны для справок (консультаций) по предоставлению муниципальной услуги: (42149) 5-18-61.

2.5. Муниципальная  услуга предоставляется в здании администрации района.

Местонахождение администрации Верхнебуреинского муниципального района: 682030, п. Чегдомын, ул.Центральная, 49, адрес электронной почты: adm_orgotdel@tgd.kht.ru. (Приложение № 1)
2.6. При личном обращении консультации оказываются в Секторе ежедневно с 09.00 до 17.00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

      2.7. Путем индивидуального устного информирования заинтересованных лиц.

          Для получения информации о процедуре «Выдача справок о районном коэффициенте в населенных пунктах Верхнебуреинского муниципального района, а также копий постановлений и распоряжений администрации Верхнебуреинского муниципального района» заинтересованные лица обращаются в Сектор администрации района.
          Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

          - достоверность предоставляемой информации;

          - четкость в изложении информации;

          - полнота информирования;

          - наглядность форм предоставляемой информации;

          - удобство и доступность получения информации;

          - оперативность предоставления информации.


Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Сектора при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.          Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

          Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник Сектора осуществляет не более 10 минут.

          Если устная информация о процедуре при обращении в Сектор не удовлетворяет заинтересованных лиц, указанные лица в письменном виде обращаются в администрацию.

          2.8. Путем индивидуального письменного ответа заинтересованным лицам.

          Индивидуальное письменное информирование при обращении  заинтересованных лиц в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым направлением или посредством Интернет-сайтов.

          Руководитель администрации или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

          Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

          Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за справками, копиями документов или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

2.9. Телефонные звонки по вопросу получения консультации о предоставлении государственной услуги по выдаче справок о районном коэффициенте в населенных пунктах Верхнебуреинского муниципального района, а также копий постановлений и распоряжений администрации района принимаются ежедневно с 09.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день – с 09.00 до 16.00 часов.


2.10. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявлением на выполнение муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки специалисты организационно-методического сектора подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Сотрудники, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 

Максимальное время консультаций по телефону составляет 10 минут.                    
III. Административные процедуры при исполнении 

муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении (в письменной или электронной форме) заинтересованного лица

3.1.1. Заявление предоставляется в администрацию  лично или представителем, либо направляется посредством почтовой или электронной связи. Прием и регистрация заявления заинтересованного лица осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за делопроизводство, в течение 3-х дней со дня поступления их в администрацию. При регистрации заявлению присваивается входящий номер.

3.1.2. Заведующий организационно-методическим сектором в течение дня поступления заявления в Сектор назначает сотрудника, в должностном регламенте которого указаны соответствующие функции (далее - должностное лицо), для рассмотрения заявления.

3.1.3. Должностное лицо в течение 7 дней со дня поступления заявления в Сектор проверяет полноту и качество представленных документов (при их наличии).

3.1.4. В случае наличия оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 1.7. настоящего регламента, должностное лицо готовит проект решения об отказе в предоставлении справок или копий документов.

3.1.5. Если основания для отказа исполнения муниципальной услуги отсутствуют, должностное лицо подготавливает к выдаче справки, копии документов.
3.1.6. В течение 20 дней со дня  регистрации заявления должностное лицо подготавливает проект ответа, согласовывает его с заведующим Сектора и направляет его на подпись руководителю администрации или его заместителю, заверяет должным образом (сшивает, нумерует, проставляет печати) копии документов, подготовленных для выдачи заинтересованному лицу.

3.1.7. Справки, копии документов либо отказ направляется в письменном или электронном виде, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за выдачей копий документов или способа доставки ответа, указанного в заявлении заинтересованного лица, в течение 30 дней со дня регистрации заявления заинтересованного лица.

3.1.8. Результат административной процедуры: предоставление либо отказ заинтересованным лицам в выдаче справок, копий документов.

3.2. Блок-схема исполнения муниципальной услуги "Выдача справок о районном коэффициенте в населенных пунктах Верхнебуреинского муниципального района, а также копий постановлений и распоряжений администрации Верхнебуреинского муниципального района" приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

  4.1.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

  4.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

  4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется начальником (заместителем начальника) подразделения, оказывающего муниципальную услугу.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе муниципальной услуги на основании настоящего Регламента 

  5.1. Досудебное обжалование

  Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой, предложением или заявлением (далее - обращение) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, устно или письменно в администрацию.

Основанием для начала досудебного обжалования является поступление обращения в администрацию (руководителю администрации), поступившего лично от заинтересованного (уполномоченного) лица или направленного в виде почтового отправления.

Должностные лица администрации в установленные для приема дни и время проводят личный прием заинтересованных (уполномоченных) лиц.

Информирование заинтересованных (уполномоченных) лиц о днях и времени приема, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием, проводится специалистом Сектора, ответственного за исполнение муниципальной услуги, при личном обращении или с использованием средств телефонной связи, а также по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах администрации.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. В исключительных случаях, в том числе при направлении запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заинтересованное лицо.

Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать: наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть обращения, личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или тому же должностному лицу администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Заинтересованному (уполномоченному) лицу направляется сообщение о рассмотрении по существу поставленных в обращении вопросов, принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в журнале учета обращений граждан с указанием принятых решений.

5.2. Судебное обжалование

Судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, осуществляется в порядке, установленном процессуальным законодательством.
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СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, ПОЧТОВОМ АДРЕСЕ АДМИНИСТРАЦИИ

ВЕРХНЕБУРЕИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, МЕСТОНАХОЖДЕНИИ ПРИЕМНОЙ ГЛАВЫ,

ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОГО СЕКТОРА, ВЕРХНЕБУРЕИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

Администрация Верхнебуреинского муниципального района располагается по адресу: п. Чегдомын, ул. Центральная, д. 49.

Приемная главы Верхнебуреинского муниципального района располагается по адресу: п. Чегдомын, ул. Центральная, д.49, каб 304.

Организационно-методический сектор администрации Верхнебуреинского муниципального района располагается по адресу: п. Чегдомын, ул. Центральная, д.49, каб. 414.

Почтовый адрес Администрации Верхнебуреинского муниципального района: Центральная ул., д. 49, п. Чегдомын, 682030, Верхнебуреинского района, Хабаровского края
Справочные телефоны:

Приемная - 5-17-62., факс.5-41-26
Организационно-методический сектор - 5-18-61;
Электронный адрес: adm_orgotdel@tgd.kht.ru
________________
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