РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

12.07.2010                                                      №73-п

	Об  утверждении регламента «Об обеспечении доступа к информации о деятельности администрации Петровского городского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района»


В целях повышения эффективности взаимодействия органов местного самоуправления и гражданского общества, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить регламент «Об обеспечении доступа к информации о деятельности администрации Петровского городского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

3.  Контроль  за   исполнением  постановления  оставляю за собой. 

Глава администрации

Петровского городского поселения                                      И.А.Романова

Приложение

к постановлению администрации


  от 12.07.2010  №  73-п

РЕГЛАМЕНТ

 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 

администрации Петровского городского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района»

1.Общие положения:

1.1.  регламент «Об обеспечении доступа к информации о деятельности администрации Петровского городского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности  результатов  предоставления муниципальной  услуги, определения сроков и последовательности административных процедур администрации поселения при предоставлении   муниципальной услуги;

1.2. настоящим регламентом предусматривается  организация предоставления муниципальной услуги пользователям информации;

1.3. реализацию муниципальной услуги осуществляет администрация поселения. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются  специалисты по работе с население администрации поселения;

 
1.4. организация предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

    
Конституция Российской Федерации; 

    
Федеральными Конституционными законами;

Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

  

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

          1.5. результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение информацией пользователя, либо отказ в предоставлении информации в письменной форме;

          1.6. пользователями информации могут являться:


 гражданин (физическое лицо);


 организация (юридическое лицо);


 общественные объединения;


 государственные органы;


 органы местного самоуправления;

2. Требования к порядку предоставления

 муниципальной услуги:

2.1. порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги:

    
 2.1.1. информация о муниципальной услуге предоставляется:

     
непосредственно в помещении администрации поселения на информационных стендах, при личном консультировании граждан  специалистом;

     
с использованием средств телефонной связи,  в том числе личное консультирование специалистом;

        
2.1.2. информация о местонахождении, контактных телефонах администрации поселения, предоставляющих муниципальную услугу приводятся в приложении № 1  к настоящему регламенту, размещается на информационных стендах администрации поселения;

      
2.1.3.  на информационных стендах  в помещении администрации поселения размещаются:

     
текст  регламента;

    
 образцы оформления  документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;

      
форма заявления для  предоставления муниципальной услуги, образец заполнения;

     
 блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).

       

2.1.4. информирование  о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с пользователями информации,  а также с использованием средств сети телефонной связи и электронной почты;

       
2.1.5. в любое время с момента приема документов для предоставления  муниципальной услуги пользователь информации имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи  телефона,  средств электронной почты или посредством личного посещения специалиста администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

2.1.6. порядок  получения  консультаций (справок)  о предоставлении муниципальной услуги:

      
2.1.6.1. консультация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации поселения;

     
 2.1.6.2. консультация  предоставляется по следующим вопросам:

      
 перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

       
времени приема и выдачи документов;

       
другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги;

       
2.1.7. часы приема пользователей информации специалистами  администрации поселения: 

       
рабочие дни: понедельник-пятница;

       
выходные дни: суббота, воскресенье;

       
Часы работы: 8.00-17.00. 

       
обеденный перерыв: 12.00-13.00;

    
 2.1.8. для получения  муниципальной услуги пользователи информации предоставляют следующие документы:

         
заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему регламенту);

         
документ, удостоверяющий личность, возраст, место жительства (паспорт);   

заявления должны быть заполнены от руки и подписаны лично заявителем;  

     
2.2. сроки  предоставления  муниципальной услуги:

     
2.2.1. срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 рабочих дней со дня принятия заявления;

    
2.2.2. запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. В случае, если предоставление муниципальной услуги невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления муниципальной услуги, который не может превышать 15 дней сверх установленного настоящим регламентом срока для ответа на запрос;

2.3. требования к размещению и оформлению помещений уполномоченных органов:

     
2.3.1. центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию об администрации поселения, осуществляющем предоставление услуги:

         
наименование;

         
место нахождения;

         
режим работы;

      
2.3.2. рабочее место специалистов администрации поселения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

3.Административные процедуры:

        
предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         
прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

         принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление пользователя информацией;  

3.1. прием документов для предоставления муниципальной услуги:

Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

         
3.1.1. основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение пользователя информацией в администрацию поселения с заявлением о  предоставлении муниципальной услуги лично, либо посредством электронной почты, почтовой, телефонной связи;

         3.1.2. специалист администрации поселения, ответственный за прием документов:

          устанавливает личность пользователя информацией, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность пользователя;

          регистрирует заявление, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

         3.1.3. общий срок административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней со дня поступления в администрацию поселения  заявления для предоставления муниципальной услуги.


3.2. принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление пользователя информацией;

         3.2.1. основанием для начала административной процедуры является поступление заявления пользователя информацией специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной  услуги;

         3.2.2. специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявление в течение двух рабочих дней главе администрации поселения для принятия решения о назначении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

         3.2.3глава администрации поселения в течение двух рабочих дней с даты поступления заявления пользователя информацией осуществляет его проверку и подписывает решение о  предоставлении муниципальной услуги или об отказе;

         3.2.4. решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит следующие сведения:

         номер и дату вынесения решения;

         фамилию, имя, отчество пользователя информацией;

         адрес пользователя информацией;

         вид муниципальной услуги, за которой обращался пользователь информацией;

         дату подачи заявления и номер его регистрации;

         причину отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство;

         порядок обжалования решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

         3.2.5. решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранится в администрации поселения в течение трех лет.

         3.2.6. общий срок административной процедуры не должен превышать семи рабочих дней.

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1


                                                                   к  регламенту  


     «Об обеспечении доступа к


    информации о деятельности                                                              администрации Петровского                       

городского поселения»

СВЕДЕНИЯ

о номерах контактных телефонов администрации Петровского городского поселения, по которым пользователи информации могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов,  противоправных действиях (бездействии) и решениях 

должностных лиц, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги

	Администрация Петровского городского поселения

Ивановская область, Гаврилово-Посадский район, ул. Чкалова, д.2

адрес электронной почты petrovskposelenie@rambler.ru

	Должность
	Ф.И.О.
	Номера телефонов

	Глава администрации

Петровского городского поселения
	Романова Ирина Анатольевна
	(49355)

2-54-37



	Заместитель главы администрации

Петровского городского поселения 


	
	(49355)

2-55-02



	Специалист  2 категории по работе с населением
	Панова 

Татьяна Константиновна
	(49355)

2-55-37



	Специалист  2 категории по работе с населением
	Салова 

Евгения Васильевна
	(49355)

2-53-37




                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 2


                                                                   к  регламенту  


     «Об обеспечении доступа к


    информации о деятельности 

администрации Петровского 

городского поселения»

БЛОК-СХЕМА

документооборота при предоставлении

муниципальной услуги «Об обеспечении доступа

к информации о деятельности администрации Петровского городского поселения»

	Заявление для предоставления муниципальной услуги «Об обеспечении доступа к информации о деятельности администрации Петровского городского поселения»





	Глава администрации Петровского городского поселения


	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги



	Подготовка документов для предоставления муниципальной услуги 





	Предоставление муниципальной услуги


                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 3


                                                                   к  регламенту  


     «Об обеспечении доступа к


    информации о деятельности администрации Петровского 

городского поселения»

В администрацию Петровского городского поселения

                                                         от                      ____________________________________

                                                        проживающего(ей)_______________________ 

тел._______________________

адрес электронной почты __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

         В соответствии со ст. 7 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», прошу предоставить мне информацию (на бумажном носителе; в электронном виде, посредством электронной почты):

                                        (нужное подчеркнуть)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________/     

(подпись заявителя)                                                                   
_____________________________/

                                                                                            (расшифровка подписи)

«____»_____________20__г.

___________________________________/ 

(подпись специалиста, принявшего заявление)                             
_______________________________/

                                                                                                (расшифровка подписи)

 «____»_____________20__г.

