АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Проведение публичных слушаний»
1. Общие положения

1.1. Заявителем муниципальной услуги (далее - Заявитель) выступают физические и юридические лица, заинтересованные в проведении публичных слушаний.
1.2. Проект настоящего регламента размещается на официальном интернет-сайте муниципального образования «Каменский район» http://www.kamray.donland.ru.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 - Уставом «Уляшкинского сельского поселения»;
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги консультации по проведению публичных слушаний; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2.2. Муниципальную услугу консультации по проведению публичных слушаний предоставляет Администрация Уляшкинского сельского поселения (далее - поселение).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление своевременной, достоверной информации и помощи Заявителям, заинтересованным в проведении публичных слушаний.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения в часы приёма, установленные для предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме на личном приёме не должен превышать 30 минут.
2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме посредством телефонной связи не должен превышать 15 минут.
2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.5.1. В предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- если обращение не содержит вопросов по проведению публичных слушаний, Заявителю разъясняется, в какое структурное подразделение администрации поселения или иной орган следует обратиться.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.7. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Сведения о местонахождении администрации  (адрес):

347865, Ростовская область, Каменский район, х. Верхние Грачики ул. Суворова, д. 13.

График работы администрации:

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 (обед с 12.00 до 13.00);

суббота, воскресенье - выходные дни.

2.7.2. Справочные телефоны исполнителей муниципальной услуги:

Администрация Уляшкинского сельского поселения: 8(86365) 97504.

Факс: (86365) 97505.

Для консультации Заявителей по вопросам проведения публичных слушаний устанавливаются приемные дни и часы:

понедельник, среда: с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 16.30.

Максимальное время ожидания Заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.7.3. Консультации Заявителям по вопросам проведения публичных слушаний предоставляют (кабинет № 3):

- Глава муниципального образования (далее – Глава поселения), контактный телефон: 8(86365) 97505;

- специалист ответственный за проведение публичных слушаний, контактный телефон: 8(86365) 97504;

2.7.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.7.5. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального и публичного информирования в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.7.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.7.7. При обращении Заявителя для получения муниципальной услуги специалист поселения должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность.

2.7.8. При консультировании Заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы Заявителя.

2.7.9. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

2.7.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к месторасположению исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машиномест. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

- полное наименование органа;

- график работы.

Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

Места приема Заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного Заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более Заявителей не допускаются.
2.7.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме будет осуществляться в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Регламенту, блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- личный прием, консультации по проведению публичных слушаний; 
3.2. Личный прием, консультации по проведению публичных слушаний.
3.2.1. Основанием для предоставления Заявителю муниципальной услуги служит обращение Заявителя к Главе поселения, специалистам поселения во время приема (устное обращение) или по телефону. 
3.2.2. Предоставление муниципальной услуги по вопросам консультации по проведению публичных слушаний проводится специалистами в соответствии с графиком приема Заявителей в порядке очередности. Лица, которым законодательством Российской Федерации предоставлены льготы, а также беременные женщины и женщины с малолетними детьми принимаются вне очереди.
3.2.3. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если от лица заявителя выступает его представитель, он предъявляет оформленный надлежащим образом документ, подтверждающий его полномочия.

3.2.4. Граждане, находящиеся в нетрезвом состоянии на личный прием не допускаются. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен, при необходимости вызван сотрудник службы охраны (полиции).
3.2.5. На каждого Заявителя, обратившегося за консультацией,  специалистами Управления заполняются учетные карточки приема по личным вопросам. 
В учетные карточки вносится следующая информация: 
- порядковый номер;

- в отношении граждан – фамилия, имя, отчество и место жительства;
- в отношении юридического лица: полное и сокращенное наименование юридического лица, юридический, почтовый адрес;
- сведения о документах, уполномочивающих представителя гражданина или юридического лица;

- дата поступления обращения;

- содержание обращения; 

- результат рассмотрения обращения. 

3.2.6. Конечными результатами предоставления административной процедуры по индивидуальному консультированию Заявителей на основании обращений в устной форме являются:
- оказание своевременной помощи в предоставлении консультации Заявителям по вопросу проведения публичных слушаний;
- консультация по вопросам содержания нормативных правовых актов, регламентирующих правоотношения в сфере публичных слушаний.

3.2.7. В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию  Управления,  заявителю сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о праве и порядке обращения заявителя  в органы государственной власти, федеральные органы контроля и надзора, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.
3.2.8.  В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, требуется представление извлечений из нормативных правовых актов, разъяснений государственных органов и методических материалов,  потребителю предлагается направить обращение в письменной форме в  соответствующий орган администрации или государственные органы с обязательным сообщением необходимых реквизитов органа администрации или государственного органа.
4. Форма контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  Главой поселения.

4.1.2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения Главой поселения проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

4.1.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.1.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.1.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении услуги в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Жалоба не рассматривается, если:

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.

5.3. В административном порядке заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента устно или по телефону к Главе поселения.

Если заявитель(ли) не удовлетворен (удовлетворены) решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заявитель(ли) вправе обратиться письменно к главе или к специалисту, курирующего данное направление деятельности.

При обращении получателя муниципальной услуги устно к главе администрации, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком.
Обращения заявителей, содержащие жалобу на решения, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.4. Рассмотрение письменной жалобы и направление заявителю письменного ответа о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, должно быть произведено в течение 30 дней с момента поступления жалобы.
5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об исполнении муниципальной функции, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
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 предоставления муниципальной услуги по проведению публичных слушаний
Блок-схема 

последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги


[image: image1]
Начало предоставления муниципальной услуги








Личное  обращение





Обращение по телефону





Рассмотрение  обращения





Консультирование





Отказ в предоставлении услуги  





Регистрация заявителя в учетной карточке 








Завершение предоставления муниципальной услуги








