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Муниципальное учреждение

«Администрация Воскресенского муниципального района

Московской области»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                                __________________№_________________

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления по запросам пользователей»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением правительства Российской Федерации от 16.05. 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и постановлением муниципального учреждения «Администрация Воскресенского муниципального района Московской области» от 16.08.2013 № 1678 «Об утверждении в новой редакции Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций,  Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Правил проведения независимой экспертизы и экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполняемых функций) администрации Воскресенского муниципального района Московской области»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления по запросам пользователей» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Воскресенского муниципального района Московской области.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации Воскресенского муниципального района Шабалаева И.В.
Руководитель администрации

Воскресенского муниципального района                                                          В.Н. Кондрашов
Лист согласования

к проекту постановления МУ «Администрация  Воскресенского муниципального района Московской области «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления по запросам пользователей»

 Проект представлен:

Проект подготовлен:

Начальник  организационно – контрольного отдела

администрации Воскресенского муниципального района                       И.В. Приймак

Согласовано:

Заместитель руководителя


администрации Воскресенского

муниципального района                                                                               И.В. Шабалаев
Начальник отдела экспертизы административных

регламентов и муниципальных проектов

администрации Воскресенского муниципального района                        М.А. Волков

Начальник правового управления администрации

Воскресенского муниципального района                                                    Д.С. Муконин

Начальник отдела правового обеспечения деятельности

администрации и правовой экспертизы правового управления

администрации Воскресенского муниципального района                         Л.Н.Ермачкова

Начальник общего отдела управления делами администрации

Воскресенского муниципального района                                                      М.А. Горячева

Документ подлежит рассылке:

Отдел экспертиз административных регламентов

и муниципальных проектов – 1 экз.
Контрольный лист согласования

к проекту постановления МУ «Администрация  Воскресенского муниципального района Московской области «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления по запросам пользователей»
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                                                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

Постановлением муниципального
 учреждения «Администрация
 Воскресенского муниципального 
района Московской области»

от _______________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ПО ЗАПРОСАМ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ»
1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент устанавливает требования к организации предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления по запросам пользователей».

1.2. Административный Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Воскресенского муниципального района Московской области (далее - Администрация) и организационно-контрольного отдела администрации Воскресенского муниципального района (далее – Отдел), порядок взаимодействия между ними и заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов МСО по запросам пользователей», далее – Муниципальная услуга).

1.3. Для целей настоящего административного регламента используются следующие основные понятия:


- административный регламент – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;


- муниципальная услуга – деятельность администрации Воскресенского муниципального района по реализации функций органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органов (структурных подразделений), предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», отдельных вопросов местного значения городских и сельских поселений, входящих в состав района, переданных в соответствии с Соглашениями для исполнения в Воскресенский муниципальный район;


- должностное лицо – руководитель органа (структурного подразделения) администрации Воскресенского муниципального района, муниципальный служащий, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;


- круг заявителей (пользователь информацией) - гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), общественное объединение, осуществляющие поиск информации о деятельности органов местного самоуправления. Пользователями информацией являются также государственные органы, органы местного самоуправления, осуществляющие поиск указанной информации в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


- запрос - обращение пользователя информацией в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа, в орган местного самоуправления либо к его должностному лицу о предоставлении информации о деятельности этого органа;


- административная процедура – установленная данным административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;


- административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие органа (структурного подразделения) администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Информацию о правилах, порядке, сроках и ходе предоставления получения Муниципальной услуги, можно получить:

- на официальном сайте органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района www.vmr-mo.ru в разделе «Муниципальные услуги» в тексте настоящего административного регламента;

- в организационно-контрольном отделе Администрации по адресу: г. Воскресенск, пл. Ленина, дом 3, каб. № 76 на приеме у должностных лиц организационно-контрольного Отдела;

- в электронном виде, направив запрос по официальному адресу электронной почты Администрации glava@vmr-mo.ru;

- в электронном  виде, направив запрос на сайт администрации в рубрике «Обратная связь»;

- устно по телефону: (8-496) 44-2-07-27; 2-04-33.

1.5. Срок предоставления информации о правилах, порядке и сроках получения Муниципальной услуги в бумажном (электронном) виде не превышает 15 календарных дней.

1.6. Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте Администрации в электронном виде.


1.7. Предоставление Муниципальной Услуги производится по адресу: 140200, Московская область, г. Воскресенск, пл. Ленина, д. 3, кабинет № 76.

Часы работы:  понедельник – четверг: с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин, пятница – с 9 ч. 00 мин. до 16ч. 00 мин. Обед: с 13 ч. 00 мин. до 13 ч. 45 мин.

Официальный сайт органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района -www.vmr-mo.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления по запросам пользователей». 

Перечень информации о деятельности органов местного самоуправления, предоставляемая по запросам пользования:


2.1.1. По Совету депутатов Воскресенского муниципального района:
- решения Совета депутатов Воскресенского муниципального района Московской области, затрагивающие права, свободы и законные интересы граждан;

- сведения о заседаниях, проводимых Советом депутатов Воскресенского муниципального района Московской области;

- справочная информация о задачах и функциях Совета депутатов Воскресенского муниципального района Московской области;

- справочная информация (телефоны, почтовые адреса, адреса электронной почты, графики приема, планы работу и др.) Совета депутатов Воскресенского муниципального района Московской области.

2.1.2. По администрации Воскресенского муниципального района:

- сведения о календарных планах основных мероприятий администрации Воскресенского муниципального района Московской области;

- сведения об официальных мероприятиях, проводимых администрацией Воскресенского муниципального района Московской области;

- аналитические доклады и обзоры информационного характера, подготовленные администрацией Воскресенского муниципального района Московской области, в том числе о своей деятельности;

- справочная информация о задачах и функциях администрации Воскресенского муниципального района Московской области и подведомственных ей организациях;

- справочная информация (телефоны, почтовые адреса, адреса электронной почты и др.) администрации Воскресенского муниципального района Московской области, городских и сельских поселений Воскресенского муниципального района Московской области.


2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление Муниципальной Услуги, является организационно-контрольный отдел Администрации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

Результатом Муниципальной услуги является  фактическое предоставление запрашиваемой информации в бумажном или электронном виде по желанию заявителя.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления Муниципальной Услуги не превышает 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.5. Регистрация запроса осуществляется в течение трех рабочих дней со дня фактического поступления заявления в письменном или электронном виде. Запрос, поступивший в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.


2.6. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление Муниципальной Услуги:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 09.02.2009 №8 – ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Устав Воскресенского муниципального района;

- Постановление муниципального учреждения «Администрация Воскресенского муниципального района Московской области» от 28.03.2012 № 576 «Об утверждении Правил разработки, утверждения и проведения независимой экспертизы и экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполняемых функций) администрации Воскресенского муниципального района Московской области".

2.7. Перечень документов, предоставляемых в Администрацию, необходимых для предоставления Муниципальной Услуги:

2.7.1. Запрос по установленной форме (Приложение).

В запросе указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса, либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию о деятельности государственных органов, органов местного самоуправления. Анонимные запросы не рассматриваются. В запросе, составленном в письменной форме, указывается также наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляется запрос, либо фамилия и инициалы или должность соответствующего должностного лица.


2.8. Основанием для отказа в приеме заявления (запроса) являются:

- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности  органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района;


- в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией.

  2.9. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

 - содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности  органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района;


- в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;


- запрашиваемая информация не относится к деятельности органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района;


- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;


- запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;


- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности органа местного самоуправления, либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.



- запрашиваемая информация опубликована в средствах массовой информации и размещена в сети интернет;


2.10. Отказ в приёме заявления (запроса) дается в устной форме должностными лицами Отдела исключительно на личном приеме должностными лицами и (или) при личной сдаче заявления (запроса) пользователем информации в организационно-контрольный отдел должностными лицами Отдела;


2.11. Пользователю информацией предоставляется на бесплатной основе информация о деятельности органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района:


- передаваемая в устной форме;


- размещаемая Администрацией Воскресенского муниципального района в сети "Интернет", а также в отведенных для размещения информации специальных для этого местах;


- затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией;


2.12. Плата за предоставление муниципальной услуги взимается  при предоставлении информации в бумажном виде - если объем запрашиваемой и полученной информации превышает 20 страниц формата А4, или 10 страниц формата А3, или 5 страниц формата А2, или 1 страницу формата, превышающего формат А2;

- при предоставлении информации в электронном виде – если объем запрашиваемой и полученной информации превышает 1 мегабайт.


2.13. В случае, если объем запрашиваемой информации превышает объем, установленный пунктом 2.12. настоящего административного регламента, расходы на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов оплачиваются пользователем в следующем размере:


- 10 рублей за каждую дополнительную страницу запрашиваемой информации – в случае, если запрашиваемая информация храниться в Администрации Воскресенского муниципального района на бумажном носителе в формате А4, или за каждый дополнительный мегабайт при предоставлении информации в электронном виде;


- 20 рублей за каждую дополнительную страницу запрашиваемой информации – в случае, если запрашиваемая информация храниться в Администрации Воскресенского муниципального района на бумажном носителе в формате А3;


- 100 рублей за каждую дополнительную страницу запрашиваемой информации – в случае, если запрашиваемая информация храниться в Администрации Воскресенского муниципального района на бумажном носителе в форматах от А2 до А0;


- 1000 рублей за каждую дополнительную страницу запрашиваемой информации – в случае, если запрашиваемая информация хранится в Администрации Воскресенского муниципального района на бумажном носителе в формате, превышающем формат А0;


2.14. В случае, если объем запрашиваемых документов и (или) материалов на бумажном носителе меньше или равен объему, установленному пунктом 2.12. настоящего административного регламента, и информация направляется пользователю по почте, муниципальная услуга предоставляется  БЕСПЛАТНО;


2.15. В случае, если объем запрашиваемых документов и (или) материалов на бумажном носителе превышает объем, установленный пунктом 2.12, настоящего административного регламента, и информация направляется пользователю по почте, расходы, связанные с пересылкой по почте копий указанных документов и (или) материалов пользователю информации, в полном объеме осуществляются пользователем информации и рассчитываются в соответствии с тарифами на оказание универсальных услуг почтовой связи, действующими на дату регистрации в администрации Воскресенского муниципального района запроса;


2.16. В случае, если объем запрашиваемой в электронном виде информации не превышает объем, установленный пунктом 2.12. настоящего административного регламента, и адрес электронной почты пользователя информации указан в запросе, информация направляется пользователю информации на указанный адрес электронной почты БЕСПЛАТНО;

2.17. В случае, если объем запрашиваемой информации в электронном виде превышает объем, установленный пунктом 2.12. настоящего административного регламента, она записывается на компьютерное накопительное устройство (диск, флэшка).


В случае, если компьютерное накопительное устройство предоставлено пользователем информации, то информация, записанная на указанное устройство, направляется пользователю информации по почте, пользователь информации оплачивает в полном объеме расходы, связанные с пересылкой компьютерного накопительного устройства по почте и рассчитанные в соответствии с тарифами на оказание универсальных услуг связи, действующими на дату регистрации в Администрации Воскресенского муниципального района запроса;


В случае, если пользователь информации не предоставляет в администрацию Воскресенского муниципального района компьютерное накопительное устройство, стоимость указанного устройства включается в плату за предоставление информации.


2.18. В случае, если за предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района будет взиматься плата, об этом должностные лица Администрации Воскресенского муниципального района обязаны сообщить пользователю информации, направившему запрос, в течение 7 рабочих дней со дня регистрации полученного в установленном порядке запроса. При этом указываются:


а) объем и формат запрашиваемой информации;


б) размер расходов на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, в том числе стоимость компьютерного накопительного устройства, приобретаемого государственным органом или органом местного самоуправления в случае, если соответствующее устройство не предоставлено пользователем информации;


в) размер платы за пересылку запрашиваемых документов и (или) материалов в полном объеме по почте (за исключением случая, предусмотренного пунктом 4 настоящих Правил);


г) информация, необходимая для заполнения платежного документа на перечисление платы за предоставление запрашиваемой информации, - в порядке, установленном для перечисления налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджет Воскресенского муниципального района;


д) срок внесения пользователем информации платы за предоставление запрашиваемой информации, не превышающий срок рассмотрения запроса, установленного в п. 2.4. 


2.19. Пользователь информации осуществляет перечисление платы за предоставление информации на счет, открытый для последующего перечисления в бюджет Воскресенского муниципального района.


2.20. Информация о деятельности органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района, предоставляемая на платной основе, направляется (передается) пользователю информации после оплаты им предоставления указанной информации.


2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не превышает 10 минут;

2.22.Продолжительность консультирования при личном обращении пользователя информации не превышает 15 минут;


2.23.Требования к нежилым муниципальным помещениям, в которых предоставляется Муниципальная Услуга:

2.23.1. На помещении, в котором располагается должностные лица, устанавливается информационная вывеска с указанием полного наименования Отдела.


2.23.2. В месте ожидания должны быть установлены стулья, информационные стенды, содержащие информацию;


- контактные телефоны;


- образец заявления на предоставление Муниципальной Услуги;


2.23.3.Помещения, в которых предоставляется Муниципальная Услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.


2.23.4. В местах предоставления Муниципальной Услуги должна быть предусмотрена возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).


2.24. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной Услуги:

2.24.1. Показатели доступности услуги:


- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в месте её предоставления, на официальном сайте Администрации, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области и Федеральном Портале государственных услуг;


- наличие нескольких способов, в том числе электронного, получения информации о предоставлении услуги


- удобный график работы Отдела, осуществляющего предоставление услуги;


- удобное территориальное расположение Администрации, Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;


- обеспечение возможности направления заявления о предоставлении Муниципальной Услуги с использованием современных информационно-телекоммуникационных технологий;


2.24.2. Показатели исполнения услуги:


- максимально короткое время исполнения услуги;


- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления Муниципальной Услуги;


- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления Муниципальной Услуги, установленных данным Административным регламентом;


- профессиональная подготовка муниципальных служащих Отдела и должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;


- высокая культура обслуживания заявителей.


2.25. В случае подачи запроса на предоставление Муниципальной услуги по официальной электронной почте Администрации или с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской области и Федерального Портала государственных услуг, заявителям или их уполномоченным представителям необходимо явиться лично, в предложенное Отделом время для предоставления оригинала заявления с учетом требований пункта 2.7. настоящего Административного регламента.
2.26. Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги:
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, особенности выполнения административных процедур 
в электронной  форме


3.1. Прием и регистрация обращения о предоставлении услуги:


-  при подаче запроса лично в организационно-контрольный отдел по адресу: г. Воскресенск, пл. Ленина, д.3, регистрация осуществляется в  течение 1 рабочего дня;


- при направлении запроса по почте, регистрация осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента фактического получения заявления;


- при направлении запроса в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.4. настоящего административного регламента, регистрация осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня фактического поступления запроса в электронный почтовый ящик;


- запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.


3.2. Рассмотрение запроса главой Воскресенского муниципального района, руководителем, заместителями руководителя администрации Воскресенского муниципального района и направление для исполнения должностным лицам по курируемым направлениям – в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации запроса;


3.3. Рассмотрение запроса должностным лицом, ответственным за подготовку,  в течение 30 дней со дня регистрации запроса.


3.3.1. В случае если за предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района будет взиматься плата, об этом должностные лица администрации Воскресенского муниципального района обязаны сообщить пользователю информации, направившему запрос, в течение 7 рабочих дней со дня регистрации полученного в установленном порядке запроса.


3.3.2. В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в 30-ти дневный срок, в течение 7 календарных дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации. Отсрочка ответа не превышает 15 календарных дней сверх установленного настоящим административным регламентом срока для ответа на запрос – 30 календарных дней.


3.3.3. В случае если запрос не относится к деятельности органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района, то в течение 7 календарных дней со дня регистрации запроса он направляется в органы местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю информацией.


3.3.4. В случае, если администрация Воскресенского муниципального района не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в органе местного самоуправления, об этом в течение 7 календарных дней со дня регистрации запроса сообщается письменно направившему запрос пользователю информацией.


3.4. Составление ответа (сопроводительного письма к предоставляемой информации) и подписание заместителем руководителя администрации Воскресенского муниципального района, курирующему направление деятельности по запрашиваемой информации в течение 5 календарных дней со дня окончания административной процедуры, установленной пунктом 3.3. настоящего административного регламента;


3.5. Направление письменного ответа с приложением запрашиваемой информации и (или) материалов пользователю информацией в бумажном и (или) в электронном виде в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса. В случае, если предоставление информации невозможно в 30-дневный срок, ответ с приложением материалов и (или) запрашиваемой информации направляется в течение 45 дней со дня регистрации запроса с обязательным уведомлением пользователя информацией в сроки, установленные подпунктом 3.3.2. настоящего административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением  Административного Регламента
4.1. Контроль за соблюдением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение:

- текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц Отдела, связанной с предоставлением муниципальной услуги;

- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль деятельности ответственных должностных лиц Отдела, связанной с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела путем проведения проверок.

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в отношении:

- соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдение должностными лицами прав граждан при предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие организации и ведения учета принятых заявлений установленным Регламентом требованиям;

- соблюдение установленных Регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

- соответствие предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Регламентом;

- соответствие мест приема граждан требованиям, установленным Регламентом.

Внеплановые проверки могут проводиться избирательно, в отношении отдельных требований Регламента, по которым в полученной информации (жалобе) указаны признаки нарушений.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. Дата проведения проверки устанавливается руководителем администрации района  и доводится до начальника  Отдела администрации Воскресенского муниципального района в срок не позднее 1 месяца до начала проверки.

Внеплановые проверки проводятся в случае:

- получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- при проверке исполнения предписаний об устранении ранее выявленных нарушений.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся проверочной комиссией. В состав проверочной комиссии включаются должностные лица администрации Воскресенского муниципального района, заместитель руководителя администрации Воскресенского муниципального района, ответственный за осуществление контроля исполнения Регламента. 

Проверки проводятся в присутствии начальника отдела. Продолжительность проведения проверки полноты и качества не может превышать 3-х дней, а также нарушать режим работы подразделения.

По результатам проверки проверочная комиссия:

- готовит акт проверки по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности;

- обеспечивает привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших нарушение требований Регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц за нарушение требований Регламента устанавливается руководителем администрации Воскресенского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

Информация о результатах плановых проверок публикуется на официальном сайте администрации Воскресенского муниципального района не позднее 7 дней со дня проведения проверки.

4.4. Общественный контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем обращения с предложением через интернет-приемную главы Воскресенского муниципального района Московской области об улучшении качества предоставления услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействиях) администрации Воскресенского муниципального района и её должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба подается с соблюдением требований Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в орган, предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа или структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия которых обжалуются;

-фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя-физического лица, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

-копия решения о назначении или об избрании либо  приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалобы в письменной форме осуществляется органом администрации в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в местах, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалобы должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:


- официального сайта администрации Воскресенского муниципального района, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


Жалобы принимаются по адресу: 


140200, Московская область, г. Воскресенск, пл. Ленина, д. 3, кабинет 61


Справочные телефоны, факс: +7 (496) 442-04-50 


Адрес официального сайта администрации Воскресенского муниципального района в сети Интернет: www.vmr-mo.ru.


Адрес электронной почты: glava@vmr-mo.ru.


При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7.  Жалоба рассматривается руководителем или уполномоченным заместителем руководителя администрации Воскресенского муниципального района Московской области. 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями п. 5.2, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный орган на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечит ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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


- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


- требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;


- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления;


- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления;


- отказ органа (структурного подразделения) администрации, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока таких исправлений.

5.11. Руководитель администрации Воскресенского муниципального района обеспечивает прием и рассмотрение жалоб, направляет жалобы в уполномоченное на их рассмотрение орган (структурное подразделение) администрации.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления руководитель администрации незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.13. Орган администрации Воскресенского муниципального района, предоставляющий муниципальную услугу информирует заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством: 


-размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте;


-консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.


-заключения соглашения о взаимодействии в части осуществления многофункциональным центром  приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.14. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.


В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного органа.


При удовлетворении жалобы администрацией принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результатов муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;


-номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;


-фамилия, имя  отчество (при наличии) или наименование заявителя;


-основания для принятия решения по жалобе;


-принятое по жалобе решение;


-в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;


-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем администрации или уполномоченным заместителем руководителя. 


По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

-наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

-подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


-наличие решения по жалобе, принятое ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


-наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


-отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

БЛОК-СХЕМА

административных процедур и действий по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления по запросам пользователей»





Приложение №1

                                                                      к административному регламенту предоставления 

                                                                      муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов МСО по запросам пользователей»
Главе Воскресенского
муниципального района 

Московской области

А.М. Калинникову
от________________________

(Ф.И.О. полностью)

проживающего по адресу:
__________________________

   контактный телефон:

__________________________

Е-mail:______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

(излагается суть запроса, а также перечень запрашиваемых материалов и информации о деятельности органов местного самоуправления Воскресенского муниципального района в произвольной форме)

Дата

 Подпись
Почтой





Лично





В форме электронного документа





Устно








Официальный сайт


Прием общим отделом и  передача в организационно-контрольный отдел 





Официальная электронная


почта


Прием общим отделом и передача в организационно-контрольный отдел 





Прием и учет, регистрация и аннотирование  организационно-контрольном отдела





Направление на рассмотрение главе Воскресенского муниципального района или руководителю администрации района через организационно-контрольный отдел





Пользователь информацией





Рассмотрение запроса





Отказ в предоставлении Услуги, уведомление пользователя информации





Направление по принадлежности в другие государственные органы, органы местного самоуправления, уведомление пользователя информации





Подготовка ответа, информации и запрашиваемых материалов





Направление ответа пользователю информации





Направление запроса на предоставление информации








Направление пользователю 


информации о взимании 


платы за предоставление 


запрашиваемой информации








