Утвержден
Постановлением главы

Фролищенской поселковой

администрации

от 09.08.2013.г. №45

(ред. от 11.10.2013 №61)                      

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о  деятельности Фролищенской поселковой администрации Володарского района Нижегородской области»
1. Общие положения:

 1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Предоставление информации о  деятельности Фролищенской поселковой администрации (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению информации о деятельности  Фролищенской поселковой администрации Володарского района Нижегородской области (далее – Администрация).

         1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституция Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений); 

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;  
- Федеральный закон  от 06.10.2003г.  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

-Устав городского поселения рабочий посёлок Фролищи.
        1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

      Муниципальная услуга непосредственно предоставляется  специалистами  Фролищенской поселковой администрации 

       Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист  администрации  (далее – специалист).

         Специалист  администрации  при предоставлении муниципальной услуги осуществляет взаимодействие со всеми специалистами администрации.
        1.4 Результат предоставления муниципальной услуги:

        Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение информации о  предоставлении услуг населению в средствах массой информации и на официальном сайте Администрации.
1.5 Перечень лиц, имеющих право выступать в качестве заявителей:
Получателями муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
1.6 Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов:
Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.
1.7 Требования к компенсации затрат на исполнение муниципальной услуги:
Данная муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:

       2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

     2.1.1. Почтовый адрес и место нахождения Администрации: 

606091, Нижегородская область, Володарский район, р.п. Фролищи, улица Школьная, дом 3

-электронный адрес:  adm-frolishi@yandex.ru
          -телефон для справок: 8(8313)666-195.
Информация о правилах и сроках предоставления муниципальных услуг специалистами администрации размещается на официальном сайте администрации: www. adm-frolishi.narod.ru

          2.1.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется специалистами администрации, на которых возложены соответствующие функции.

Фролищенская поселковая администрация находится по адресу: 606091, Нижегородская область, Володарский район, р.п. Фролищи, улица Школьная, дом 3

Тел.: 8(8316) 66-195.

Адрес электронной почты (e-mail): adm-frolishi@yandex.ru
Прием граждан проводится в соответствии со следующим графиком:

понедельник
8-00 - 17-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

вторник

8-00 - 17-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

среда


8-00 - 17-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

четверг

8-00 - 17-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

пятница

8-00 –16-00 (обеденный перерыв 12-00 – 12-48)

суббота, воскресенье – выходные дни

         Основными требованиями к информированию населения о порядке оказания муниципальных услуг являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информации.

        2.2. Информирование населения о порядке предоставления услуг осуществляется в виде:
2.2.1. Индивидуальное информирование:

Индивидуальное информирование о порядке оказания конкретной   муниципальной услуги специалистами администрации, обеспечивается специалистом администрации лично, по телефону или письменно.

При ответе  на телефонные звонки специалист администрации, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданам представиться и изложить суть вопроса.

Специалист администрации при обращении граждан (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться  к ним, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальных  услуг проводится с использованием официально-делового стиля речи.

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 устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист администрации, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен делать).  Граждане могут обратиться за консультацией лично к главе Фролищенской поселковой администрации;

 При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения способом, позволяющим осуществить информирование.

2.2.2. Публичное информирование:

Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников администрации на мероприятиях носящих массовый, публичный характер.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

· адрес официального сайта администрации;

· выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном сайте администрации размещается следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2.3.Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

Обновление информации в рамках предоставления муниципальной услуги производится не позднее 30 дней с момента внесения изменений в нормативные правовые акты, указанные в п. 1.2 настоящего административного регламента.

2.4.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры:

-прием и регистрация обращений;

-изучение обращений;

-подготовка ответа заявителю.

3.1. Перечень вопросов:
3.1.1.Права и обязанности потребителя и исполнителя муниципальных  услуг;

3.1.2. Ответственность исполнителя и потребителя муниципальных услуг.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги:

       4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

4.2.Ответственность должностных лиц закрепляется  должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства. 

4.3. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента должностными лицами, участвующими в исполнении настоящего административного регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению настоящего административного регламента.

4.4.Текущий    контроль    осуществляется   как    в    плановом    порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления  муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.5.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действием (бездействием) должностных лиц, участвующих в исполнении настоящего административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий  (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Действия (бездействие) должностных лиц администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу администрации (главе администрации).

 5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

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

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги; 

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

 5) отказ в предоставлении или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является  решение или действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное им в ходе  предоставления муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в  электронной форме в администрацию. Жалоба может быть направлена:

- по почте по адресу: 606091, Нижегородская область, Володарский район, р.п. Фролищи, ул. Школьная, д.3

- по телефону/факсу: (8-83136) 6-61-95, 6-61-00, факс(8-83136) 6-61-95

   - по электронной почте: adm-frolishi@yandex.ru
  5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.2.4. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации осуществляет глава  администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в журнал личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

Жалоба может быть подана по электронной почте 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны  требованиям к жалобе в письменной форме.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

5.3.1. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.3.2. Жалоба,  в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.3.4.  На жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ по существу поставленных в ней вопросов не дается. Заявителю, направившему жалобу в указанной форме, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.5. В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на неё не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение вышестоящим должностным лицам в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.6. В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же заявителю. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется. 

5.3.7. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации является поступление в администрацию жалобы заявителя, направленной в письменной или в электронной форме, а также в форме устного обращения  о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.

5.4.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

5.5.1. Органом местного самоуправления, в который заявителем может быть направлена жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые сотрудниками администрации при предоставлении муниципальной услуги является Фролищенская поселковая администрация. 

 5.6. Сроки рассмотрения жалобы:

5.6.1. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, 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.  Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования :

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы, глава администрации  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.3.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ФРОЛИЩЕНСКАЯ ПОСЕЛКОВАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОЛОДАРСКОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(ред. от 11.10.2013 №61)
от 09 августа 2013 года






                      №45  
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о  деятельности Фролищенской поселковой администрации Володарского района Нижегородской области»

        В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением главы Фролищенской поселковой администрации от  09.08.2013 г.  №41  «Об  утверждении  реестра   муниципальных  услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить  Административный регламент Фролищенской поселковой администрации по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности Фролищенской поселковой администрации Володарского района Нижегородской области».
2. Контроль за выполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.    

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.      

Глава Фролищенской                                                             

поселковой администрации

                                 П.С.Романов

