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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ДУБРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

28.05.2013.                                                                        № 92
г.п. Дубровка

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов»

   
В соответствии с  Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления», Постановлением администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 09.03.2011 № 26,  

   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Дубровки». 

3. Настоящее решение вступает в законную силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением решения оставляю за собой.          

И.о. главы  администрации                                            В.Н. Шинкаренко

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

МО «Дубровское городское поселение»

№92  от 28.05.2013г.
Административный    регламент    администрации    муниципального образования «Дубровское    городское    поселение»    Всеволожского    района Ленинградской области  по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов» определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по исполнению запросов граждан социально-правового характера, а также тематических запросов (о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию), (далее – муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга включает в себя:
- исполнение запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации (социально-правовые запросы);

- исполнение запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы);
- выдачу архивных справок, архивных выписок, архивных копий и ответов об отсутствии запрашиваемых сведений.

1.3. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги  «Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов» осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Законом РФ № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

· Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;

· Федеральным законом № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Федеральным Законом РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· иными нормативно-правовыми актами.
1.4. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Дубровское городское поселение», непосредственно специалисты администрации МО «Дубровское городское поселение» по своим направлениям деятельности.

1.5. Предоставление муниципальной услуги основано на заявительном порядке обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещениях администрации МО «Дубровское городское поселение». При оказании услуги осуществляется взаимодействие с органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, общественными организациями и объединениями.
2.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественные объединения, организации, предприятия) и физические лица.

 2.3. При входе в помещения администрации МО «Дубровское городское поселение» оборудуются информационные стенды. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы администрации МО «Дубровское городское поселение»;

- требования к письменному запросу о предоставлении информации, образец запроса о предоставлении информации;

- полный почтовый адрес администрации МО «Дубровское городское поселение»;

- номера телефонов и график приема должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом  либо подчеркиваются. Номер телефона должностных лиц администрации МО «Дубровское городское поселение», а также полный почтовый адрес содержатся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.4. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на официальном сайте администрации МО «Дубровское городское поселение».
2.6. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 

2.7. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Должностное лицо при предоставлении муниципальной услуги обязано сообщить лицу график приема лиц, точный почтовый адрес администрации МО «Дубровское городское поселение» (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

2.8. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

2.9. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

2.10. Для получения услуги физические лица представляют в жилищный отдел администрации заявление установленного образца и документ, удостоверяющий личность, представители  - документ, подтверждающий полномочия на представление интересов.  

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


Места ожидания должны быть комфортными  для заявителей, оборудованы стульями, информационными стендами.


Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.


Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Исполнение услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня  регистра​ции обращения.

     В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из других орга​нов государственной власти, органов местного самоуправления, срок рассмотрения об​ращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней. О продлении срока рассмот​рения обращения заявитель уведомляется письменно.

    Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно, если это предусмотрено законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации МО «Дубровское городское поселение».

2.13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  архивная справка, выписка, копия, информационное письмо, тематический перечень документов, тематическая подборка копий документов и ответ об отсутствии запрашиваемых сведений. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителями от​ветов на обращения в устной либо письменной форме.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений и приему граждан, является решение поставленных в обращениях вопросов, подго​товка ответов заявителям либо направление в другие органы местного са​моуправления и учреждения, или должностному лицу поручений о рассмотрении обращений и принятии мер по решению поставленных в обращении вопросов, а также ответ заявителю в письменной или устной форме.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  
3. Административные процедуры

3.1. Заявителями  муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, нуждающиеся в информации по вопросам жилищно-коммунальной сферы, по вопросам предоставления коммунальных услуг гражданам. 
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; опекуны недееспособных граждан; представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
 Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя, а также запрос, поступивший по электронной почте.

 В запросе пользователя должны быть указаны:

-    наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество;

-    почтовый и/или электронный адрес пользователя;

- интересующие пользователя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

-  форма получения пользователем информации (информационное письмо, справка,  выписка, копии, тематический перечень, тематический обзор документов);

-    личная подпись гражданина или подпись должностного лица.

3.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является отсутствие следующих обязательных требований, предъявляемых к запросам:

-    если запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина – Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

-    если в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для  проведения поисковой работы;

-    если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение  руководителю архивного отдела или уполномоченному на то лицу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если  его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-    если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтверждающих прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/ или конфиденциальную информацию;

-    если в нем содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом  не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель архивного отдела или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же архивный отдел. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение;

-    если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

3.4. Основанием для приостановления рассмотрения запроса могут быть: недостаточная информация от заявителя, недостающие документы. В этом случае должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, направляет просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении запроса принимается главой администрации МО «Дубровское городское поселелние» в течение 7 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.
3.5.  Основанием  для  рассмотрения  специалистами  Администрации вопроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  является  письменное  обращение  (заявление)  заявителя. По  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные  документы,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для  предоставления  муниципальной  услуги.
3.6. Основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги:

-  отзыв заявления о предоставления муниципальной услуги; 

- несоответствие  требованиям Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
-информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации, связанной с вопросами жилищно-коммунальной сферы, по вопросам предоставления коммунальных услуг гражданам). 
3.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня.

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

3.8.1. Прием и регистрация заявления. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию МО «Дубровское городское поселение» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, на первой странице заявления проставляет регистрационный штамп Администрации МО «Дубровское городское поселение» с указанием присвоенного регистрационного номера и даты регистрации.

3.8.2. Назначение исполнителя. Глава администрации МО «Дубровское городское поселение» после рассмотрения заявления определяет исполнителя, оформлением поручения в виде резолюции.

3.8.3. Проверка комплектности документов и оценка возможности предоставления муниципальной услуги. В случае несоответствия требованиям приложенных к заявлению документов исполнитель сообщает об этом заявителю или его уполномоченному представителю по телефону или письменно.

3.8.4. Рассмотрение заявления. Ведущий специалист по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровское городское поселение» принимает обращение о предоставлении информации; осуществляет поиск необходимой информации; предоставляет информацию (либо выносит мотивированный  отказ в предоставлении информации) заявителю.

3.9. Описание последовательности административных действий при осуществлении информированием заявителей, лично обратившихся за получением муниципальной услуги.

Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с информированием заявителей, является личное обращение заявителя за получением муниципальной услуги.

 Специалист, осуществляющий приём заявителей, регистрирует фамилию, имя, отчество, адрес и телефон заявителя в Журнале регистрации приёма граждан, выслушивает заявителя,  и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.

Специалист, осуществляющий приём заявителей, в доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса.

При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам специалист, осуществляющий приём граждан, использует положения законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы по вопросам предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, разъяснения и комментарии официальных органов, информационные материалы и другие методические материалы.

Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий приём заявителя может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.


При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации специалист, осуществляющий приём заявителя, предоставляет достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для идентификации источника получения предоставленной информации (за исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике информации).


В случае если поставленные заявителем вопросы или характер запрашиваемых сведений не относятся к сфере регулирования вопросов исполнения запросов социально-правового характера и тематических запросов, то осуществляющий предоставление муниципальной услуги специалист информирует заявителя о невозможности предоставления консультации, после чего подробно и в вежливой форме дает разъяснения о возможности получения консультации из иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

   
Специалист, осуществляющий прием граждан, фиксирует результат предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации консультаций по вопросам порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3.10. Описание последовательности административных действий при предоставлении  информации о порядке предоставления информации гражданам по исполнению запросов социально-правового и тематического характера.

Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по исполнению запросов социально-правового и тематического характера является поступление в Администрацию МО «Дубровское городское поселение»  обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте (далее  письменное обращение заявителя).

         В случае обращения заявителя за получением услуги по электронной почте, работа с обращением ведётся как с  письменным обращением.

Документы, направленные в Администрацию МО «Дубровское городское поселение» почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты представления. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не входящей в полномочия Администрации МО «Дубровское городское поселение», сотрудник, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя обеспечивает объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения.

            Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Специалист уполномоченный предоставлять информацию готовит ответ на заявление за подписью главы Администрации МО «Дубровское городское поселение». Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации выдачи документов. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов. Специалист, ответственный за регистрацию и отправку обращений, в случае, если ответ не был получен заявителем лично, отправляет его  заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

       Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письменный  ответ заявителю по существу. 

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
4.1 Должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации гражданам по вопросам в жилищно-коммунальной сфере, предоставления коммунальных услуг, освещенных в законодательстве, Постановлениях Правительства РФ, Решениях Совета депутатов МО «Дубровское городское поселение» являются специалисты администрации МО «Дубровское городское поселение».

4.2. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.

4.3. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава МО «Дубровское городское поселение» ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального работника.

4.4. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе администрации поселения.

5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

5.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица подается в администрацию МО «Дубровское городское поселение» и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа либо должностного лица органа, предоставляющего государственную 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. 

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 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.

5.5. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов»
СВЕДЕНИЯ
о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации МО «Дубровское городское поселение»
1. Полное наименование: Муниципальное образование «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области

2. Место нахождения: 188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33.
3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33.

3. Телефон: (813-70) 76-245, ф/т.(813-70) 76-241.

5. Адрес интернет-сайта: www.ndubrovka.ru
6.Электронный адрес: info@ndubrovka.ru
Приложение № 2 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов»

Главе администрации МО «Дубровское городское  поселение»

________________________________

от_______________________________

зарегистрированного по адресу: 

________________________________

тел. ____________________________

Доверенность ___________________

(номер, дата)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу подтвердить стаж моей работы / прошу выдать справку о заработной плате / прошу подтвердить приём на работу в (или увольнение с работы) / прошу выдать копию (или выписку из) / прошу выдать справку о  ________________________________________________________________________________________________                                                                               (наименование организации)

_________________________________________________отд. № _________________________________________
 за период _______________________________________________________________________________________
(указать крайние даты)

 в должности_____________________________________________________________________________________
 Числилась под фамилией__________________________________________________________________________
 Документ необходим для__________________________________________________________________________
 ___________________                                                                                    _______________    

              (Дата)                                                                                                           (Подпись)
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