ПРОЕКТ

Приложение 

к постановлению 

администрации Плотниковского 

сельского поселения Даниловского
муниципального района

Волгоградской области

от ___________№ ____________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 
«Регистрация устава территориального общественного самоуправления»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления» (далее – Административный регламент)  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законами и иными правовыми актами Российской Федерации и Оренбургской области, муниципальными правовыми актами.


1.2. Понятия, используемые в настоящем Административном регламенте:
заявитель – физическое лицо, избранное собранием (конференцией) граждан председателем территориального общественного самоуправления, обратившееся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной форме или электронном виде.

1.3. Адреса приема запросов о предоставлении муниципальной услуги в устной и письменной форме:

403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.
Телефон для справок: 8(84461) 5-56-39
График работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 16.14,

Обед с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  admplotnikov.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется по запросу заявителя по справочному телефону (администрации) посредством почтовой, факсимильной связи и электронной почты.

Информация о часах приема специалистов администрации (далее - специалисты), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Вторник: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Четверг: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Понедельник, среда, пятница не приемные дни.

Информация о часах приема граждан размещена на стенде в помещении администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 . Наименование муниципальной услуги

Регистрация устава территориального общественного самоуправления (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

1) Результатом предоставления муниципальной услуги по регистрации устава территориального общественного самоуправления является:

1) регистрация устава;

2) отказ в регистрации устава.

2) Результатом предоставления муниципальной услуги по регистрации изменений (дополнений) в устав территориального общественного самоуправления является:

1) регистрация изменений (дополнений) в устав;

2) отказ в регистрации.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется:
1) При регистрации устава территориального общественного самоуправления:

1) постановлением администрации Плотниковского сельского поселения; 

2) свидетельством о регистрации устава территориального общественного самоуправления; 

3) проставлением на титульном листе устава специального штампа о регистрации с указанием номера и даты регистрации.

2) При регистрации изменений (дополнений) в устав территориального общественного самоуправления:

1) постановлением администрации Плотниковского сельского поселения.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги


Муниципальной услуга предоставляется в течение 30 дней с момента поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением к нему необходимых документов. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2) Устав Плотниковского сельского поселения.
2.7. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Для регистрации устава территориального общественного самоуправления:

а) запрос, оформленный в соответствии с приложением 1 к настоящему Административному регламенту;

б)   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в) устав территориального общественного самоуправления прошитый, пронумерованный и заверенный подписью председателя территориального общественного самоуправления в двух экземплярах;

г) копия протокола собрания граждан по их местожительству по организации территориального общественного самоуправления (копия протокола прошивается, пронумеровывается и заверяется подписью председателя территориально общественного самоуправления).

2.7.2. Для регистрации изменений (дополнений) в устав территориального
общественного самоуправления:

а) запрос, оформленный в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту;

б)  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в)  устав территориального общественного самоуправления, зарегистрированный в администрации Плотниковского сельского поселения;

г) решение собрания граждан о внесении изменений и дополнений в устав прошитое, пронумерованное и заверенное подписью председателя территориального общественного самоуправления в двух экземплярах;

д)  копия протокола собрания граждан, на котором было принято указанное решение (копия протокола прошивается, пронумеровывается и заверяется подписью председателя территориального общественного самоуправления).
2.7.3. Запрещается требовать от заявителя предоставления иных документов, не предусмотренных подпунктами 2.7.1. и 2.7.2. настоящего Административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:

1)   несоответствие требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Административного регламента; 

2) отсутствие документов, предусмотренных в подпунктах 2.7.1 и 2.7.2. настоящего Административного регламента;


3)  оформление документов с нарушением требований настоящего Административного регламента.


Отказ в приеме документов подписывается начальником управления по информационной работе и общественным связям администрации Плотниковского сельского поселения или его заместителем и должен содержать перечень не представленных документов, необходимых для регистрации. Отказ в приеме документов должен быть направлен заявителю не позднее чем в трехдневный срок с момента их фактического поступления в управление.
2.9. Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае несоответствия устава территориального общественного самоуправления, изменений в устав ТОС: Конституции РФ, федеральному законодательству, Уставу Плотниковского сельского поселения.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса - не более 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса

Запрос регистрируется в день его поступления.

2.13. Требования к помещениям, 

в которых предоставляются муниципальные услуги

К помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, предъявляются следующие требования:

1) сектор приема заявителей и оказания консультаций:

- наличие вывески с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- оборудование рабочего места специалиста ПЭВМ;

- оснащение мест для приема заявителей стульями и столами, канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) сектор ожидания:

- наличие в холле стульев;

- наличие мест общественного пользования (туалет);

- наличие естественного и искусственного освещения;

- оборудование окон регулируемыми устройствами типа жалюзи или занавесей;

- оснащение помещения оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

3) сектор информирования:

- размещение информационных стендов в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

- размещение на информационных стендах следующей информации:

а) административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

б) адреса и телефоны мест предоставления муниципальной услуги; 

в) адрес электронной почты и официальный сайт администрации Плотниковского сельского поселения;

г) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

д) образец заполнения бланка письменного запроса.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.14.1.  Показатели доступности:

а)   безвозмездность предоставления муниципальной услуги;
б) исключение взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

в) обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

г) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги по телефонам: (84461) 5-56-39; 5-56-97;
д) возможность получения информации об  исполнении муниципальной услуги:

- с использованием электронной почты;

- посредством СМС-информирования;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения
2.14.2. Показатели качества:

а)  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) проведение мониторинга удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги;

в)   проведение анализа отчетных показателей;

д) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур предоставления муниципальной услуги: 

1) прием и  регистрация запроса;

2) направление запроса на рассмотрение руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) исполнение запроса;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация запроса.

Запросы поступают следующими способами:

- устный запрос - при личном обращении;

- письменный запрос - почтовым отправлением;

- запрос в электронной форме - по электронной почте.

Прием и регистрацию запросов осуществляет работник управления по информационной работе и общественным связям.
Работник, ответственный за прием документов, проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия требованиям установленным пунктам 2.7.1. и 2.7.2 настоящего Административного регламента.

3.3. Регистрация запроса.

Поступившие запросы регистрируются в день поступления. 

Регистрация осуществляется путем:

1) внесения сведений о запросе в журнал предоставления муниципальной услуги;

2) присвоения запросу соответствующего регистрационного номера. 

По требованию заявителя на копии запроса работник, ответственный за прием документов, оформляет отметку о поступлении.
При регистрации запроса работник, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о дате исполнения муниципальной услуги. 

При поступлении запроса в электронной форме уведомление о приеме запроса к рассмотрению направляется заявителю по электронному адресу. 

При наличии соответствующей отметки в запросе установленного образца  заявитель  дополнительно уведомляется об исполнении муниципальной услуги:

- по электронной почте;

- через СМС-уведомление.

Максимальный срок приема и регистрации запроса не может превышать 20 минут с момента начала приема.

3.4. Направление запроса на рассмотрение  руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Запрос, зарегистрированный в установленном порядке, направляется главе Плотниковского сельского поселения для рассмотрения. 

3.5. Исполнение запроса.

Запрос с резолюцией главы Плотниковского сельского поселения является основанием для начала действий по его исполнению.

Исполнение запросов производится ведущим специалистом  администрации Плотниковского сельского поселения в соответствии  с должностными инструкциями. 

Устав территориального общественного самоуправления, представленный  для регистрации в администрацию Плотниковского сельского поселения, направляется главе Плотниковского сельского поселения для проведения правовой экспертизы. Глава Плотниковского сельского поселения проводит правовую экспертизу устава в течение 14 дней с момента фактического поступления документов.
После проведения правовой экспертизы и  устранения выявленных недостатков управление по информационной работе и общественным связям в течение 14 дней подготавливает и согласовывает со всеми заинтересованными лицами проект постановления администрации Плотниковского сельского поселения о регистрации устава территориального общественного самоуправления.
Регистрация осуществляется постановлением администрации Плотниковского сельского поселения. 

На первой странице (титульном листе) устава территориального общественного самоуправления проставляется штамп с наименованием регистрирующего органа, номер и дата регистрации.

На оборотной стороне последней страницы прошнурованного устава территориального общественного самоуправления, на месте, где он прошнурован, ставится печать  администрации Плотниковского сельского поселения.
Данные о регистрации устава включаются в реестр уставов территориального общественного самоуправления. Ведение реестра осуществляется ведущим специалистом администрации Плотниковского сельского поселения.
Регистрация изменений и дополнений, внесенных в зарегистрированный устав территориального общественного самоуправления, производится в том же порядке, что и регистрация устава.


3.6. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю под роспись не позднее 30 дней со дня регистрации запроса. 

Заявитель ставит личную подпись и дату получения в реестре уставов органов территориального общественного самоуправления и в журнале предоставления муниципальной услуги.

  В случае если заявитель по какой-либо причине не смог явиться в установленный срок для получения результата муниципальной услуги, он может его получить в другое удобное для него время в соответствии с графиком работы исполнителя.

4. Формы контроля исполнения настоящего

Административного регламента
Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет начальник управления.

Контроль качества и полноты предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации Плотниковского сельского поселения, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, неполноту и низкое качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава администрации Плотниковского сельского поселения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и работники администрации Плотниковского сельского поселения.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

5.1. 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 настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6)  требование у заявителя платы за предоставление муниципальной услуги;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы заявителей принимаются в кабинете №1 администрации Плотниковского сельского поселения.
5.3. Заявитель может направить жалобу:

- в ходе личного приема;

-  почтовым отправлением по адресам, указанным в подпункте 5.2. настоящего Административного регламента;  
- на официальный сайт администрации Плотниковского сельского поселения, 
5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица или наименование юридического лица, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты 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 решением и действием (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.

5.5. Жалоба подлежит  рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов 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. 

5.6. Жалоба, поступающая в администрацию Плотниковского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в сроки и в порядке, предусмотренном подпунктом 5.5 настоящего Административного регламента.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 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.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте  5.7.настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  1 

к постановлению 

                    от _________№ _________

Главе Плотниковского сельского поселения
________________________________________________________

от ______________________________________________________              ______________________________________________________

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

контактный телефон:______________________________________ 
З А П Р О С
Прошу зарегистрировать в администрации Плотниковского сельского поселения устав территориального общественного самоуправления «_________________________________________»

                                                                  (название территориального общественного самоуправления)   (далее – устав).
Для регистрации устава представляю:

· устав территориального общественного самоуправления прошитый, пронумерованный и заверенный подписью председателя территориального общественного самоуправления в двух экземплярах;
· копию протокола собрания граждан по организации территориального общественного самоуправления.
Уведомление об исполнении запроса направить по электронной почте: ______________________
Уведомление об исполнении запроса направить СМС-уведомлением: _________________________









            (№ телефона в федеральном формате)
"___" _______________  20____г.                 ________________                        ___________________      




                                  (подпись)

                  (Фамилия И.О.)

Приложение  2 

к постановлению 

                    от _________№ _________

Главе Плотниковского сельского поселения
________________________________________________________

от ______________________________________________________              ______________________________________________________

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

контактный телефон:______________________________________ 
З А П Р О С
Прошу зарегистрировать изменения (дополнения) в устав территориального общественного самоуправления «___________________________________________»
           (название территориального общественного самоуправления)  (далее – устав), зарегистрированный в администрации Плотниковского сельского поселения «____» ___________ 20___ года.
Для регистрации устава представляю:

· решение собрания граждан о внесении изменений (дополнений) в устав в двух экземплярах;

· копию протокола собрания граждан по решению вопроса о внесении изменений (дополнений) в устав.

Уведомление об исполнении запроса направить по электронной почте: ______________________
Уведомление об исполнении запроса направить СМС-уведомлением: _________________________









            (№ телефона в федеральном формате)
"___" _______________  20____г.                 ________________                        ___________________      




                                  (подпись)

                  (Фамилия И.О.)

