АДМИНИСТРАЦИЯ ЧАЖЕМТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.06.2017

№ 77
с. Чажемто

О внесении изменений в постановление Администрации Чажемтовского сельского поселения от 19.07.2013 № 146 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам о порядке сбора отработанных ртутьсодержащих ламп» на территории 

Чажемтовского сельского поселения» 
В связи с приведением нормативного правового акта в соответствие с законодательством
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам о порядке сбора отработанных ртутьсодержащих ламп», утвержденный постановлением Администрации Чажемтовского сельского поселения от 19.07.2013 № 146 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам о порядке сбора отработанных ртутьсодержащих ламп» на территории Чажемтовского сельского поселения следующие изменения:

1.1. Раздел 2 дополнить следующим подразделом:

«Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

28. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ при наличии заключенного соглашения между МФЦ и Администрацией Чажемтовского сельского поселения.

29. Заявление (запрос), направленное либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

30. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

31. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области.

32. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг Томской области заявителю предоставляется возможность:

а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

б) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

г) получение результата муниципальной услуги.

33. В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области специалист, ответственный за прием и регистрацию документов информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.
34. В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.
35. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя в случае наличия заключенного соглашения между МФЦ и Администрацией Чажемтовского сельского поселения. 

36. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Чажемтовского сельского поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

37. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

38. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

при личном обращении заявителя в Администрации Чажемтовского сельского поселения;

по телефону;

через официальный сайт Администрации Чажемтовского сельского поселения.

39. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

для юридического лица: наименование юридического лица; 

контактный номер телефона;

адрес электронной почты (при наличии);

желаемые дату и время представления документов. 

40. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

41. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

42. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Администрации Чажемтовского сельского поселения, за 3 календарных дня до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

43. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

44. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

45. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается Главой Чажемтовского сельского поселения в зависимости от интенсивности обращений.».
1.2. Раздел 3 изложить в следующей редакции:

«III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

46. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

5) выдача результатов муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

47. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении к административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

48. Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию Чажемтовского сельского поселения при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме, а также поданных через МФЦ в случае наличия заключенного соглашения между МФЦ и Администрацией Чажемтовского сельского поселения, заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

49. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом Администрации Чажемтовского сельского поселения, ответственным за прием заявления.

50. Специалист Администрации Чажемтовского сельского поселения, ответственный за прием заявления, проверяет представленный запрос на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 13 административного регламента.

51. При установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 13 административного регламента, специалист Администрации Чажемтовского сельского поселения, ответственный за прием заявления, возвращает заявителю представленные документы с указанием причин возврата.

52. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 13 административного регламента, специалист Администрации Чажемтовского сельского поселения, ответственный за прием заявления, осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов по описи. Копия описи с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

при направлении запроса почтовым отправлением - в день регистрации заявления направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

при направлении запроса в электронной форме - в день регистрации заявления направляется заявителю через личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области.

53. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не должны превышать 15 минут.

54. После регистрации, не позднее дня регистрации, заявление и прилагаемые к нему документы направляются Главе Чажемтовского сельского поселения для визирования, после визирования, не позднее следующего рабочего дня направляются специалисту, ответственному за предоставление услуги.

55. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов и передача специалисту Администрации Чажемтовского сельского поселения. Максимальный срок выполнения административной процедуры «прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления.

Рассмотрение заявления и представленных документов

56. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за подготовку документов).
57. Специалист, ответственный за подготовку документов, проверяет комплектность и содержание документов в течение одного рабочего дня со дня получения пакета документов.

58. Результатом исполнения административной процедуры является рассмотрение заявления. 

Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

59. Основанием для начала административной процедуры является наличие запроса.

60. Специалист, ответственный за подготовку документов, рассматривает и подготавливает ответ на запрос.

61. Результатом административной процедуры является подготовка ответа на запрос.
Выдача результатов муниципальной услуги

62. Основанием для начала административной процедуры является подготовка ответа на запрос.
63. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в Администрацию Чажемтовского сельского поселения;

при личном обращении в МФЦ в случае наличия заключенного соглашения между МФЦ и Администрацией Чажемтовского сельского поселения;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).».
 2. Настоящее постановление опубликовать в Ведомостях органов местного самоуправления Чажемтовского сельского поселения и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Чажемтовского сельского поселения.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения


В.В. Марьин

Симакина В. А.
8 (38 254) 21 716
