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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

5 сентября 2012 г.  № 138


Муниципальное образование «Дубовское сельского поселения»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской  автономной  области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.08. 2012 г. № 83




        с. Дубовое

Об утверждении Порядка мониторинга качества предоставления муниципальных услуг администрацией Дубовского сельского поселения

Во исполнении пункта 5 постановления Правительства Еврейской автономной области от 19 июня 2012г. № 284-пп «О проведении мониторинга качества предоставления государственных услуг в Еврейской автономной области» администрация Дубовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок мониторинга качества предоставления муниципальных услуг администрацией Дубовского сельского поселения согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее постановление опубликовать в «Межмуниципальном информационном бюллетене» Биробиджанского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава администрации сельского поселения


          Л.С. Шарова

Приложение

к постановлению администрации 

 сельского поселения

от 20.08.2012  № 83

Порядок

проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг администрацией Дубовского сельского поселения

1.
Цель мониторинга

1. Мониторинг качества предоставления муниципальных услуг в администрации Дубовского сельского поселения (далее - мониторинг) проводится в целях: 

1) выявления, анализа и оценки нормативно установленных и фактических значений основных и дополнительных параметров, характеризующих качество и доступность предоставления муниципальных услуг гражданам и организациям, в том числе полных временных и финансовых затрат на получение (достижение) конечного результата муниципальной услуги или комплекса муниципальных услуг, необходимых для решения жизненной ситуации; 

2) последующего определения и реализации мер по улучшению выявленных значений исследованных параметров качества и доступности муниципальных услуг гражданам и юридическим лицам; 

3) контроля последующей динамики исследованных параметров качества и доступности муниципальных услуг, результативности мер по их улучшению. 

2. Мониторинг в администрации Дубовского сельского поселения (далее – администрация) проводится в случаях: 

1) необходимости однократной коррекции качества и доступности муниципальной услуги, разового определения рейтинга качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг и предоставляющих их органов (однократный мониторинг); 

2) потребности в отслеживании результативности мер по повышению качества и доступности муниципальных услуг (регулярный мониторинг); 

3) наличия сведений о несоблюдении требований нормативных правовых актов к предоставлению муниципальных услуг, отсутствия утвержденных административных регламентов. 

2.Объектом мониторинга

1) отдельная муниципальная услуга, результат предоставления которой является конечным (решающим жизненную ситуацию) для получателя муниципальной услуги; 

2) комплекс муниципальных услуг (комплексная муниципальная услуга), в своей совокупности обеспечивающий достижение заявителем необходимого результата (например, строительство жилого дома).

3.Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией, и подлежащих оценке, приведен в приложении № 1.

3. Предмет мониторинга

 При проведении мониторинга выявляются, анализируются и оцениваются значения следующих основных параметров качества предоставления муниципальных услуг: 

1) соблюдение стандартов качества муниципальных услуг, в том числе стандартов комфортности предоставления муниципальных услуг; 

2) проблемы, возникающие у заявителей при получении муниципальной услуги; 

3) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (в целом и по исследуемым параметрам), их ожидания в отношении улучшения качества предоставления исследуемой муниципальной услуги; 

4) обращения заявителя в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления, а также обращения в организации, обусловленные требованиями указанных органов, необходимые для получения конечного результата муниципальной услуги, их нормативно установленные и фактические (реальные) состав и количество; 

5) финансовые затраты заявителя при получении им конечного результата муниципальной услуги: нормативно установленные и реальные (по всем фактически необходимым обращениям и в целом на получение муниципальной услуги), отклонение реальных от нормативно установленных значений; 

6) временные затраты заявителя при получении им конечного результата муниципальной услуги: нормативно установленные и реальные (по всем необходимым обращениям и муниципальной услуге в целом) и их отклонение от нормативно установленных; 

7) наличие неформальных платежей (платежей, не имеющих документального подтверждения) в связи с получением муниципальных услуг; 

8) привлечение заявителями посредников в получении муниципальной услуги, в том числе в силу требований (побуждения) органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу. 

Мониторинг проводится ежегодно во втором и четвертом кварталах на основании задания на проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги (приложение № 3).

Результаты мониторинга оформляются в виде отчета, по форме, представленной в приложении № 4, и подлежат рассмотрению на заседании комиссии по реализации административной реформы на территории администрации Дубовского сельского поселения, в целях принятия решений о способах повышения качества предоставляемых услуг. 

Ответственным за проведение мониторинга является главный специалист-эксперт по вопросам административной реформы, юрист (председатель комиссии по реализации административной реформы в администрации Дубовского сельского поселения).

4.Этапы проведения мониторинга

Мониторинг проводится в пять этапов:

Этап I «Организационный»:

1) Выбор подлежащих мониторингу муниципальных услуг.

2) Дополнение при необходимости указанного выше перечня исследуемых параметров качества и доступности рассматриваемых муниципальных услуг.

3) Выбор обязательных методов сбора первичной информации и уточнение требований к методикам их применения.

4) Утверждение задания (технического задания) на проведение мониторинга.

Этап II «Подготовительный»:

1) Предварительный анализ нормативно-правовой базы, мнения экспертов, представителей получателей муниципальных услуг, открытых источников с целью составления предварительного перечня проблем для изучения, гипотез для исследования.

2) Определение, выбор и описание характеристик наиболее распространенного (массового) варианта (вариантов) получения муниципальной услуги, наиболее характерного объекта (объектов) исследования в случае, если обстоятельства и способы предоставления муниципальной услуги.

3) Разработка (адаптация к особенностям объекта мониторинга) методик и инструментария сбора первичной информации по каждой из исследуемых муниципальных услуг, в том числе анкет, рекомендаций интервьюерам (последовательность задаваемых вопросов, описание вариантов поведения в зависимости от ответов респондента, порядок опроса), форм для регистрации первичной информации.

4) Формирование выборки для проведения опросов, в том числе отбор территорий для проведения исследования муниципальных услуг – если предполагается их изучение в территориальном разрезе.

5) Определение способов обработки (анализа и оценки) первичной информации по каждой из исследуемых муниципальных услуг.

6) Подготовка интервьюеров к проведению опросов.

Этап III «Выявление нормативных и фактических (реальных) значений рассматриваемых параметров качества и доступности исследуемых муниципальных услуг»:

1) Проведение анализа нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с целью определения или уточнения, учета динамики нормативно устанавливаемых значений рассматриваемых параметров исследуемой муниципальной услуги.

2) Проведение «полевого этапа» исследования – сбор первичных данных и их обработка в соответствии с утвержденными методами, выбранными или разработанными методиками.

3)Независимый выборочный контроль исполнителей, осуществляющих сбор первичной информации.

4) Формирование итоговых массивов данных, заполнение отчетных форм предоставления информации.

Этап IV «Анализ и оценка выявленных нормативных и фактических значений рассматриваемых параметров качества и доступности исследуемых муниципальных услуг»:

1) Выявление абсолютных, средних и процентных (долевых), минимальных и максимальных значений исследуемых параметров качества и доступности муниципальной услуги, имеющих количественное значение.

2) Систематизация выявленных качественных проблем качества и доступности муниципальной услуги.

3) Сопоставление реальных (фактических) и нормативно установленных значений исследуемых параметров, средних значений и максимальных отклонений.

4) Выявление параметров, по которым отсутствуют нормативно установленные значения.

5) Сопоставление выявленных значений исследуемых параметров рассматриваемой муниципальной услуги, соотношений их нормативных и фактических значений с аналогичными данными по другим исследованным муниципальным услугам, с данными предыдущего мониторинга исследованной муниципальной услуги.

6) Сопоставление нормативно установленных значений исследуемых параметров рассматриваемой муниципальной услуги с выявленными проблемами ее получения и ожиданиями ее получателей.

Этап V «Подготовка предварительных предложений по мерам по улучшению выявленных нормативно установленных и фактических значений исследованных параметров качества и доступности муниципальных услуг гражданам и организациям»:

5. Методы проведения мониторинга

1. При проведении мониторинга с учетом особенностей исследуемой муниципальной услуги используются следующие методы сбора первичной информации о качестве и доступности муниципальной услуги:

- изучение документов (анализ нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги), с целью определения или уточнения, учета динамики нормативно устанавливаемых значений рассматриваемых параметров исследуемой муниципальной услуги;

- опрос (интервьюирование, анкетирование):

1) граждан (организаций), являющихся получателями муниципальной услуги;

2) должностных лиц, иных представителей органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, уполномоченных ими на предоставление муниципальной услуги;

3) представителей посреднических организаций, официально или неофициально участвующих в предоставлении (получении заявителем) муниципальной услуги;

4) представителей объединений граждан и организаций, являющихся получателями муниципальной услуги; экспертов.

При необходимости могут быть использованы также такие методы как проведение «контрольных закупок», метод экспертных оценок.

Опросы заявителей, обратившихся за оказанием муниципальные услуги, проводятся путем заполнения анкеты, которая приведена в приложении № 2.

6. Требования к методикам и инструментам применения методов сбора первичной информации о качестве предоставления муниципальной услуги

Используемые или/и разрабатываемые организаторами (исполнителями) мониторинга методики и инструменты применения методов сбора первичной информации должны обеспечивать:

- формирование и последующее накопление массива данных о нормативно установленных и фактических значениях по каждому из рассматриваемых параметров качества и доступности исследуемой муниципальной услуги;

- выявление полных временных и финансовых затрат заявителя на получение отдельной или комплексной муниципальной услуг, включая необходимость повторного обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги;

- возможность выявления и последующего сопоставления нормативно установленных и фактических (абсолютных, средних) значений исследуемых параметров;

- выявление исследуемых параметров, нормативно установленные значения которых отсутствуют;

- установление степени значимости исследуемых параметров для получателей муниципальной услуги;

- формирование интегрированной оценки качества и доступности рассматриваемой муниципальной услуги с учетом значимости для ее получателей исследуемых параметров, их реальных значений и ожиданий получателей;

- установление параметров, улучшением которых может быть обеспечено повышение качества и доступности исследуемой муниципальной услуги, в том числе удовлетворенности ее получателя.

7. Требования к анализу и оценке первичной информации о качестве предоставления муниципальной услуги

По результатам анализа и оценки первичной информации о качестве и доступности муниципальной услуги должны быть установлены:

- полные временные и финансовые затраты заявителя на получение отдельной или комплексной муниципальной услуги;

- нормативно установленные и фактические (абсолютные, средние) значения исследуемых параметров;

- параметры, нормативно установленные значения которых отсутствуют;

- соотношение нормативно установленных (при наличии) и фактических значений исследованных параметров;

- степень значимости исследуемых параметров для получателей муниципальной услуги;

- интегрированная оценка качества и доступности рассматриваемой муниципальной услуги с учетом значимости для ее получателей исследуемых параметров, их реальных значений и ожиданий получателей;

- сравнительные значения (при необходимости - рейтинг) регионов (территорий) по достигаемым значениям исследуемых параметров;

- сравнительные значения исследованных параметров по различным муниципальным услугам, по предоставляющим их органам, по результатам предыдущих мониторингов.

8. Требования к предварительным предложениям по мерам по улучшению выявленных нормативно установленных и фактических значений исследованных параметров качества предоставления исследованной муниципальной услуги

Предварительные предложения должны содержать рекомендации по принятию решений:

- о нормативном установлении значений исследованных параметров, в отношении которых такое установление отсутствует;

- о приведении фактических (реальных) значений исследованных параметров в соответствие с их нормативно установленными значениями, если фактические значения ниже нормативно установленных;

- об изменении (улучшении) нормативно установленных значений исследованных параметров, обеспечивающем решение выявленных проблем, приближение к ожиданиям получателей, реализацию выявленных возможностей;

- об устранении выявленных проблем предоставления рассматриваемой муниципальной услуги.

9. Результаты мониторинга

По результатам мониторинга должны быть получены и представлены в отчете о мониторинге:

1) Массив данных по исследованной муниципальной услуге, включающий данные полученные по каждому из исследованных параметров.

2) Выводы по итогам анализа и оценки первичной информации о качестве предоставления исследованной муниципальной услуги, а также результата сравнения с другими исследованными в рамках данного мониторинга (если применимо) муниципальными услугами в соответствии с требованиями к анализу и оценке первичной информации о качестве и доступности государственной (муниципальной) услуги.

10. Форма отчетности

По завершении мониторинга готовится отчет (приложение №4), содержащий по каждой из исследуемых муниципальных услуг следующие сведения:

1) наименование муниципальной услуги, описание исследуемой траектории получения услуги или характеристик получателей услуги, для которых проводится исследование;

2) сведения об исследовании (метод исследования, перечень точек наблюдения, количество респондентов, территориальное распределение респондентов);

3) фактологические результаты исследования:

перечень нормативно установленных и фактически необходимых для получения муниципальной услуги обращений в органы местного самоуправления и обусловленных ими обращений в подведомственные, и иные организации с указанием результатов каждого обращения (процедуры);

нормативно установленная и реальная стоимость получения результатов каждого обращения и результата муниципальной услуги в целом;

нормативно установленные и реальные временные затраты на получение результатов каждого обращения и результата муниципальной услуги в целом;

4) сведения о соблюдении стандартов обслуживания в виде обобщенных данных;

5) описание выявленных наиболее актуальных проблем предоставления услуги, непосредственно связанных с издержками на ее получение, и предложений по их решению.

К отчету прикладывается база данных ответов на вопросы мониторинга.

Итоги мониторинга размещаются на сайте Биробиджанского района на странице Дубовского сельского поселения.

Приложение №1
 к Порядку проведения мониторинга 
качества предоставления муниципальных услуг
 администрацией Дубовского сельского поселения 

Перечень

муниципальных услуг, подлежащих оценке в период проведения мониторинга

1.Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилого фонда непригодным для проживания на территории Дубовского сельского поселения.

2. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

3. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4. Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящегося на территории Дубовского сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.

5. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

6. Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

7. Выдача документов (справки, выписки из домовой книги и иных документов).

8. Рассмотрения обращений граждан в администрации  Дубовского сельского поселения.

9.Предоставление в аренду муниципального имущества находящегося в собственности МО «Дубовское сельское поселение».

10. Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Приложение № 2
 к Порядку проведения мониторинга 
качества предоставления муниципальных услуг 
администрацией Дубовского сельского поселения

Анкета

для проведения опроса потребителей муниципальной услуги

____________________________________________________________________________________________
наименование муниципальной услуги

1. Когда Вы обратились за предоставлением муниципальной услуги? Укажите, месяц и год. _______
2.
Какие этапы получения услуги Вами уже пройдены? (нужное подчеркнуть):

- подготовлен пакет документов

- пакет документов принят сотрудниками администрации

- принято решение о__________________________________________________________________

- другое (напишите, что именно)________________________________________________________

- затрудняюсь ответить

3.
Сколько примерно времени было потрачено на:

(Дайте пожалуйста, ответ по каждой строке)

- на подготовку пакета документов (количество дней) ______________________________________

- ожидание с момента подачи документов до принятия решения после подачи полного пакета документов (количество дней)___________________________________________________________________________

4.
Оцените, пожалуйста, эти временные затраты. По вашему мнению, прохождение процедуры было долгим или быстрым? (Один ответ, нужное подчеркнуть)

- слишком долго, в общем-то, долго

- недолго, нормально, приемлемо

- быстро, мало времени было потрачено

- другое (напишите, что именно)_______________________________________________________

- затрудняюсь ответить

5.Насколько сложным Вам показался весь процесс получения услуги, начиная с подготовки документов? (Один ответ, нужное подчеркнуть)

- очень сложный

- довольно сложный

- не очень сложный

- совсем несложный

- другое (напишите, что именно) _______________________________________________________

- затрудняюсь ответить

6.Какие мероприятия были для вас наиболее трудными:

-
получение справки (-ок)

-
ксерокопирование документов

-
подготовка документов (указать каких)_____________________________________________

-
подача документов

-
ожидание принятия решения о ____________________________________________________

- другое (что именно) _________________________________________________________________

-
затрудняюсь ответить

7.
Из каких источников Вы получали информацию о порядке предоставления муниципальной услуги:

- нормативные правовые акты

- личное непосредственное общение с сотрудниками администрации

- прочитал информацию на стендах в администрации

- по телефону от сотрудника администрации

- от соседей

- от коллег, знакомых, родственников

- публикации в газетах

- передачи на телевидении

- интернет

- передачи по радио

- другое (что именно) _______________________________________________________________

- затрудняюсь ответить

8.
Была ли эта информация достаточной? (Один ответ)

-
в целом, да

-
скорее, да

-
скорее, нет

-
в целом, нет

-
затрудняюсь ответить

9.
Насколько Вы были довольны имеющимися возможностями получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

-
вполне доволен

-
скорее доволен, чем нет

-
скорее не доволен, чем доволен

-
затрудняюсь ответить

10.
Какую информацию Вы хотели бы получать непосредственно в помещении администрации? Мы имеем в виду не личное общение сотрудниками, а информацию на стендах в здании администрации.

- часы приема граждан

- перечень документов для постановки на учет для получения

- образцы оформления документов

- перечень документов, регулирующих

- тексты нормативных правовых актов, регулирующих

- перечень критериев, предъявляемых для

-перечень организаций, в которые необходимо обращаться для подготовки документов, с указанием их адреса и графика работы

- стенды не нужны

- другое (что именно) __________________________________________________________________

- затрудняюсь ответить

11.
Сколько раз Вам пришлось посетить администрацию в процессе прохождения процедуры получения муниципальной услуги? 

____________________________________________________________________________________________
12.
Назовите,   пожалуйста,   все   причины   вашего   посещения   администрации в процессе получения муниципальной услуги:

-
чтобы подать документы

-
обнаружились ошибки при подготовке документов

-
пришлось принести дополнительные (недостающие) документы

-
из-за больших очередей

-
чтобы получить консультацию сотрудника администрации

-
получил приглашение (извещение) из администрации

-другое (что именно) __________________________________________________________________

-
затрудняюсь ответить

13. Какое впечатление у Вас сложилось от общения с сотрудниками администрации? Остались ли вы довольны:

-
вполне доволен

-
скорее доволен, чем нет

-
скорее не доволен, чем доволен

-
затрудняюсь ответить

14.
Приходилось ли Вам ожидать приема у сотрудника администрации  в очереди? (один ответ)

- нет, не приходилось ни разу
(Переход к вопросу № 20)

- по-разному: и приходилось, и нет

- да, при каждом посещении

- другое (напишите, что именно)_______________________________________________________

- затрудняюсь ответить

15.
Сколько времени Вы потратили на ожидание приема в очереди? Назовите, пожалуйста, максимальное время ожидания. Оцените, пожалуйста, сколько всего времени было потрачено Вами на ожидание. (Два ответа)

-максимальное время ожидания: ________________________________________________________

-совокупное время ожидания: ___________________________________________________________

-другое (напишите, что именно) ________________________________________________________

-затрудняюсь ответить

16.
Удобны ли были для Вас имеющиеся условия ожидания приема?   (Один ответ)

- да

- скорее да, чем нет

- скорее нет, чем да

- нет

- затрудняюсь ответить

17.
По Вашему мнению, какие должны быть условия для ожидания приема

в администрации?

-
стулья, кресла

-
столы

-
система кондиционирования воздуха

-
гардероб

-
торговая точка с продуктами и напитками непосредственно в здании

-другое (что именно) ____________________________________________________________________

-
затрудняюсь ответить

18.
Какой график работы с посетителями Вы считаете наиболее

приемлемым? (Один ответ)

- устраивает нынешний график работы

- все рабочие дни недели в течение всего рабочего времени

- все рабочие дни недели в течение нескольких часов (каких именно?)

- несколько рабочих дней в неделю (каких именно?) ____________________________________________

- несколько рабочих дней в неделю (каких именно?) в течение определенных часов (каких именно?) __________________________________________________________________________________________

- другое (что именно) _________________________________________________________________

- все равно

- затрудняюсь ответить

19.
Получали ли Вы консультации у сотрудников администрации? Если да, то насколько Вы остались довольны этими консультациями, ответами на Ваши вопросы, объяснениями:

-
вполне доволен

-
скорее доволен, чем не доволен

-
скорее не доволен, чем доволен

-
совершенно не доволен

-другое (что именно) _____________________________________________

-
не консультировались у сотрудников управления

-
затрудняюсь ответить

20.
В процессе подготовки пакета документов Вам приходилось

взаимодействовать с различными государственными и муниципальными

организациями. Насколько Вы остались довольны взаимодействием с ними:

-
вполне доволен

-
скорее доволен, чем не доволен

-
скорее не доволен, чем доволен

-
совершенно не доволен

-другое (что именно)___________________________________________________________________

-
затрудняюсь ответить

21. Было бы удобно для Вас получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сообщения  администрации  через  интернет?  

- да

- нет

- я не смогу получить доступ к Интернету

- я не знаю, что такое Интернет

- другое (что именно) ___________________________________________________________________

- затрудняюсь ответить

22.
Давайте в целом посмотрим на процедуру получения муниципальной услуги. Что Вас больше всего не удовлетворяет в ней, а также в работе администрации:

-
утомительное ожидание в очереди

-
некомпетентность сотрудников - не могут ответить на вопрос, отсылают друг к другу

-
долго приходится ждать принятия решения о постановке на учет

-
отсутствие сотрудников в рабочее время

-
некомфортно в помещении - душно или холодно

-
неприспособленное для ожидания помещение

-
запутанная процедура оформления документов

-
недостаточно информации

-
плохая организация процедуры приема документов

-
грубость, невнимательность сотрудников

-
сложно разобраться в здании администрации

-
неудобный график работы

-
неудобное месторасположение

-
необходимость самостоятельно ксерокопировать документы

-
необходимость лично приходить для оформления документов

-
необходимо лично приходить для перерегистрации

-
невозможно дозвониться до нужного специалиста

-
долго приходится ждать

-
другое (что именно) _____________________________________________________________

-
всем удовлетворен

-
затрудняюсь ответить

23.
Как Вы считаете, что должно измениться в существующем положении дел    для  оптимизации процесса предоставления муниципальной услуги?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Благодарим Вас за участие в опросе!

Контрольная информация:

Дата заполнения анкеты ________________________________________

Фамилия и/или имя респондента _________________________________

Контактный телефон ___________________________________________

Домашний адрес ______________________________________________

Анкету принял:________________________________________________

Приложение № 3 
к Порядку проведения мониторинга
 качества предоставления муниципальных услуг 
администрацией Дубовского сельского поселения

Утверждаю

Председатель комиссии по реализации административной реформы
 в администрации Дубовского сельского поселения

____________________________

Ф.И.О.

__________________________

подпись

«____» ____________ 20___г.

Задание

на проведение мониторинга качества предоставления муниципальных услуг администрацией Дубовского сельского поселения

Главному специалисту – эксперту по вопросам административной реформы, юристу  _______________________________________ организовать проведение мониторинга качества предоставления муниципальной (ых) услуг(и) в срок до «____» _______________ 20___ г.

1. Наименование муниципальной (ых) услуг(и): ___________________________________________________.

2. Метод сбора первичной информации:

1). Анализ нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2). Опрос (указывается один или оба метода сбора первичной информации, а также категория опрашиваемых лиц): 

-
граждан (организаций), являющихся получателями муниципальной услуги;

-
должностных лиц администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, необходимых и обязательных для ее получения услуг;

-
представителей посреднических организаций, официально или неофициально участвующих в предоставлении (получении заявителем) муниципальной услуги;

-
представителей объединений граждан и организаций, являющихся получателями муниципальной услуги; экспертов.

Опрос проводить путем заполнения анкеты.

В качестве дополнительных объективных источников информации, использовать: (статистическую информацию органов власти и организаций,  оказывающих услуги; данные судов и прокуратуры; информацию от уполномоченных по правам человека; информацию от бизнес-объединений; информацию от объединений граждан (союзы потребителей); информацию от экспертных организаций.)

В ходе мониторинга установить (перечень необходимых параметров может изменяться):

1. полные временные и финансовые затраты заявителя на получение муниципальной услуги;

2. нормативно установленные и фактические (абсолютные, средние) значения исследуемых параметров;

3. параметры, нормативно установленные значения которых отсутствуют;

4. соотношение нормативно установленных (при наличии) и фактических значений исследованных параметров;

5. степень значимости исследуемых параметров для получателей муниципальной услуги;

6. интегрированная оценка качества и доступности рассматриваемой муниципальной услуги с учетом значимости для ее получателей исследуемых параметров, их реальных значений и ожиданий получателей.

По результатам мониторинга представить анализ степени удовлетворенности получателей качеством и уровнем доступности муниципальной услуги  и отчет о проведении мониторинга с выводами и рекомендациями.

Разработчик задания




                 Ф.И.О. 

Приложение № 4
 к Порядку проведения мониторинга
 качества предоставления муниципальных услуг
 администрацией Дубовского сельского поселения

ОТЧЕТ

о проведении мониторинга качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  «Дубовского сельского поселения»

Таблица №1
	№№

пп/п
	Наименование муниципальной услуги
	Метод сбора информации
	Перечень необходимых и обязательных услуг / фактически требуемые услуги
	Нормативно установленная цена услуги / реальная стоимость услуги
	Нормативно установленные временные затраты / реальные временные затраты
	Сведения о соблюдении стандартов качества муниципальной услуги
	Актуальные проблемы предоставления муниципальных услуг

	
	
	Изучение НПА
	Перечень точек наблюдения / количество респондентов
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Выводы:

Таблица №2
	№ 

п/п
	Наименование услуги
	Дата
	Кем подана жалоба
	Содержание жалобы

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Муниципальное образование
«Надеждинское сельское поселение»
Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.08.2012 № 30




   с. Надеждинское

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения от 25.05.2011 № 25 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций администрации Надеждинского сельского поселения» администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения


                        А.М. Глазунова

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

сельского поселения 

от 15.08.2012  № 30

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги   «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.1.
Предметом регулирования административного регламента администрации Надеждинского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - административный регламент), являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией в связи с предоставлением  администрацией Надеждинского сельского поселения (далее - администрацией) муниципальной  услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества,   находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

1.2.
Заявителями являются физические и юридические лица (далее -заявитель).

1.3.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Надеждинского сельского поселения. 

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Администрация Надеждинского сельского поселения.


Место нахождения: ЕАО, Биробиджанский район, с. Надеждинское, ул. Центральная, 35/1

Почтовый адрес: 679517, ЕАО, Биробиджанский район, с. Надеждинское, ул. Центральная, 35/1

Электронный адрес: E-mail   nadezhdinsk_adm@mail.ru, График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.30. Обед 12.00 до 13.30 часов.

2.1.2. Прием граждан и юридических лиц: ежедневно, с 9.00 до 12.00 и с  13.30 до 16.30  без предварительной записи.

Справочный телефон/факс услуги: 8(42622) 79-5-48.

Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об  административных    процедурах предоставления  муниципальной  услуги  может  осуществляться  путем  индивидуального  и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное  устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселения при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.

Индивидуальное   письменное   информирование   о    процедуре   предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистами администрации поселения при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой.   Ответ   направляется   в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения  Заявителя  или  способа доставки  ответа,  указанного  в  письменном  обращении Заявителя, в течение  30 дней  со дня  поступления  запроса с  указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Публичное   письменное   информирование   осуществляется    путем   публикации информационных материалов в Межмуниципальном информационном бюллетене Биробиджанского муниципального района, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация  об  административных  процедурах  предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

Муниципальная услуга может предоставляться посредством обращения заявителя с запросом на портал либо электронный адрес администрации сельского поселения.

Удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги в электронном виде, а также совершение им юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе.

2.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.
Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация Надеждинского сельского поселения. 

2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация) либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги завершается:

- при письменном обращении - письменным ответом на обращение заявителя либо уведомлением об отказе в предоставлении информации; 

- при личном (устном) обращении - получением информации или отказом в предоставлении информации в устной форме.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги  - 30 дней.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года №51-ФЗ («Российская газета», 1994, 8 декабря);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

Уставом муниципального образования «Надеждинское сельское поселение».

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.
Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В целях получения информации  в письменном виде необходимо предоставление заявления. 

2.6.2.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги.

Перечень таких услуг отсутствует.

2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


заявление содержит ошибки, противоречивые сведения, не позволяющие установить запрашиваемую информацию.

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – отсутствует.

2.9.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10.
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  – 15 минут.

2.11.
 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя – в течение 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.

2.12.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях


Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с номером кабинета (приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.



Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:


информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;


стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты администрации Надеждинское сельского поселения; 

режим работы администрации;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

          Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.14.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2.
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

требования к заверению документов и сведений;

входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться 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.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 

2.14.5.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги. 

2.14.7.
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте Надеждинской администрации 

2.14.8.
Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет 

3.
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1.
Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Формы предоставления муниципальной услуги:


индивидуальное информирование (в устной и в письменной форме);


публичное информирование.

3.2.
Предоставление муниципальной услуги в устной форме включает в себя следующие административные процедуры:


обращение заявителя за получением информации лично или по телефону;


предоставление информации заявителю.

3.2.1.
Обращение заявителя за получением информации лично или по телефону.

Основанием для индивидуального информирования в устной форме является обращение заявителя в управление лично или по телефону.

При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

3.2.2.
Предоставление информации заявителю.

Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, определяет, относится ли указанный запрос к компетенции управления и дает ответы на поставленные заявителем вопросы.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги в устной форме составляет 30 минут.

В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю предлагается  оформить письменное обращение для получения полного ответа.

Результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются:


индивидуальное информирование заявителей по существу обращений в устной форме;


предложение о направлении обращения в письменной форме.

3.3.
Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:


прием и регистрация заявления о предоставлении информации либо отказ в приеме заявления; 


рассмотрение заявления, предоставление в письменном виде информации.

3.3.1.
Прием и регистрация заявления о предоставлении информации.

Юридическим фактом начала административной процедуры по приему и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является подача заявителем заявления, в письменной форме (по почте, факсу, в ходе личного приема) либо в форме электронного документа (по электронной почте).

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

Время приема заявления составляет не более 15 минут. 

Специалист рассматривает заявление на предмет правильности его оформления. В случае если заявление содержит ошибки, противоречивые сведения, не позволяющие  установить запрашиваемую информацию, специалист отказывает в приеме заявления и направляет уведомление об отказе в приеме заявления.

Результатом административной процедуры является регистрация и передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги либо отказ в приеме документов.

Срок исполнения административной процедуры – в течение рабочего дня.

3.3.2.
Рассмотрение заявления, предоставление в письменном виде информации.

Юридическим фактом начала административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – специалист).

Специалист рассматривает заявление и подготавливает ответ на письменное обращение по существу поставленных в нем вопросов в пределах своей компетенции.

Результат административной процедуры: рассмотрение заявления, направление заявителю письменного ответа.

Срок исполнения административной процедуры – не более 10 календарных дней.

3.4.
Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании включает в себя следующие административные процедуры:


размещение в электронном виде информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация) на официальном сайте администрации.

3.4.1.
 Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде является утверждение данного административного регламента: в течение 15 дней с момента его утверждения информация размещается на официальном сайте администрации.

Результат административной процедуры: публикация информации об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте администрации.

4.
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуги.

4.1. 1.
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений,   осуществляется должностными лицами управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.


Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5.
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей.

При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает  наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление  о  переадресации обращения, излагать суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях;

-
Отсутствия   сведений   об   обжалуемом   решении,   действии,   бездействии   (в   чем выразилось,   кем   принято),   о   лице,   обратившемся   с   жалобой   (фамилия,   имя,   отчество физического лица, наименование юридического лица).

-
Отсутствия подписи заявителя.

-
Если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

-
Нарушены права и свободы заявителя.

-
Созданы препятствия к осуществлению заявителя его прав и свобод.

-
Незаконно   на   заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА


Муниципальное образование «Надеждинское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.05.2012 № 23




   с. Надеждинское

Об обеспечении доступа к информации о деятельности администрации муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района ЕАО

В целях обеспечения реализации прав граждан и организаций на доступ к информации о деятельности администрации муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района ЕАО в соответствии с Федеральным Законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», и на основании Устава муниципального образования «Надеждинское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Перечень информации о деятельности администрации муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района ЕАО, сроки и периодичность ее размещения и ответственных исполнителей для размещения на официальном сайте администрации Биробиджанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

1.2. Порядок предоставления информации для размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

2. Ответственность за достоверность информации возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Е.В, Ладынскую, старшего специалиста 1 разряда администрации С.Н. Легинчук. 

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

4. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования. 

Глава сельского поселения



     А.М. Глазунова

УТВЕРЖДЕН

     постановлением администрации

      сельского поселения

     от 03.05.2012  N 23  

ПЕРЕЧЕНЬ

информации о деятельности администрации муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района ЕАО, сроки и периодичность ее размещения и

ответственных исполнителей для размещения на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
	N

п/п 
	Перечень информации


	Сроки и периодичность размещения 
	Ответственные исполнители 

	1.
	Муниципальные правовые акты, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, 

2.1. признании муниципальных правовых актов судом недействующими, 

2.2. сведения о государственной регистрации нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 
	постоянно 

в течение 5 рабочих дней со дня поступления текста судебного 

постановления

в течение 5 рабочих дней после государственной регистрации 
	

	2.
	Проекты муниципальных правовых актов, внесенные в Собрание депутатов МО «Надеждинское  сельское поселение»
	за три дня до заседания Собрания депутатов МО «Надеждинское сельское поселение», на котором планируется рассмотрение проекта муниципального правового акта 
	старший специалист 1 разряда ответственный за подготовку проекта муниципального правового акта.

	3.
	Информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации 
	по мере необходимости 
	Старший специалист 1 разряда администрации

	4.
	Перечень муниципальных услуг, оказываемых администрацией МО «Надеждинское сельское поселение» 


	постоянно 
	Специалист 3 разряда администрации сельского поселения.

	5.
	Информация об участии администрации МО «Надеждинское сельское поселение» в целевых и иных федеральных и областных программах, международном сотрудничестве, о рабочих поездках и официальных визитах главы администрации. 
	постоянно 
	заместитель главы администрации, 

старший специалист 1 разряда



	6.
	Информация о состоянии защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности.


	Постоянно


	Заместитель главы администрации

	7.
	Информация о результатах проверок, проведенных администрацией МО «Надеждинское сельское поселение» подведомственных учреждений.


	не позднее чем через 5 рабочих дней после подведения итогов проверки 
	Специалист администрации ответственный за проведение проверки

	8.
	Тексты официальных выступлений и заявлений главы администрации МО «Надеждинское сельское поселение»,  
	постоянно 
	Специалист 3 разряда



	9.
	Кадровое обеспечение администрации МО «Надеждинское сельское поселение»:

9.1  порядок поступления на муниципальную службу;

9.2 сведения о вакантных должностях;

9.3 квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

9.4 условия конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
	постоянно

по мере необходимости

постоянно

не позднее, чем за 20 дней до начала проведения конкурса 

постоянно 
	заместитель главы администрации, 



	10.
	Информация о работе с обращениями граждан, организаций, общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, в том числе:

10.1 порядок и время приема обращений;

10.2 ФИО специалиста, ответственного за организацию приема обращений;

10.3 номер контактного телефона;

10.4 адрес электронной почты; 

10.5 обзоры обращений, обобщенная информация о результатах рассмотрения обращений и принятых мерах. 
	постоянно

постоянно

постоянно

постоянно

один раз в год, февраль


	заместитель главы администрации, 




УТВЕРЖДЕН

      постановлением администрации

      сельского поселения

     от 03.05.2012 №23 

ПОРЯДОК

предоставления информации  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

1. Настоящий Порядок определяет предоставление информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

2. Правовые акты, предназначенные для размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

передаются:

2.1. В  отдел информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ 

Администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области в электронном виде согласно сроков, указанных в перечне информации о деятельности администрации муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района ЕАО, сроки и периодичность её размещения и ответственных исполнителей для размещения на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Муниципальное образование «Надеждинское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.08.2012 №  31




   с. Надеждинское

Об отмене на  территории Надеждинского сельского поселения особого противопожарного режима

В соответствии со статьей 30 Федерального закона от 21.12.1994 № 69 «О пожарной безопасности» постановлением губернатора Еврейской автономной области от 24.07.2012 № 184 «Об отмене на территории Еврейской автономной области особого противопожарного режима» и в связи с нормализацией пожарной обстановки на территории Надеждинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Отменить на территории Надеждинского сельского поселения  особый противопожарный режим.

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 20.04.2012 № 22 «Об установлении на территории Надеждинского сельского поселения особого противопожарного режима

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя  главы администрации сельского поселения  (Ладынская Е.В.)

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения


                                А.М. Глазунова
Информационное сообщение
Внесение изменений в информационное сообщение о проведении открытого аукциона по продаже муниципального имущества, напечатанное в Межмуниципальном информационном бюллетене Биробиджанского муниципального района от 04.09.2012 № 137

Лот № 3.  После слов «в сумме» вместо цифр 2 678 (Две тысячи шестьсот семьдесят восемь) рублей  40 копеек  записать цифры  5 356  (Пять тысяч триста пятьдесят шесть) рублей  80 копеек.
ОБЪЯВЛЕНИЕ

Уважаемые арендаторы земельных участков!

Администрация Биробиджанского муниципального района напоминает Вам о необходимости обязательного своевременно внесения арендной платы за арендуемые Вами земельные участки. Арендную плату необходимо уплатить до 25 сентября 2012 года.

Действующее законодательство предусматривает начисление пени за несвоевременное внесение арендной платы, кроме того, несвоевременное внесение арендной платы за землю является основанием для расторжения договора аренды земельного участка. 

Убедительная просьба, к лицам оплатившим арендную плату, квитанции об оплате арендной платы предоставить в отдел земельных отношений администрации Биробиджанского муниципального района (можно через администрации сельских поселений).

Межмуниципальный информационный бюллетень Биробиджанского муниципального  района
Учредитель – представительный орган муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» - Собрание депутатов
Главный редактор – Рукомеда Е.М.
Время подписания в печать – 10:00  05.09.2012 

Тираж – 130   экз.

Распространяется бесплатно
Адрес редакции – г. Биробиджан ул. Пушкина 5 «Б» 






Уведомление об отказе в приеме заявления      





Размещение информации на официальном сайте





Предоставление письменного ответа на заявление





Рассмотрение заявления





Предложение о направлении заявления в письменной форме





Предоставление устного ответа на обращение





Рассмотрение заявления и подготовка ответа





Обращение заявителя с заявлением лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи, регистрация заявления





Обращение заявителя за получением информации лично или по телефону





Публичное информирование





Индивидуальное информирование





Информирование об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 








