Административный Регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования» предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования» (далее – административный регламент), предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур) предоставления муниципальной услуги «выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам (далее - заявители), находящимся на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский. От их имени могут действовать:

а) физические лица на основании нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;

б) законные представители.

1.3. Место нахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д, Санкт-Петербург, 197046.

График работы Местной Администрации: 

Понедельник-Четверг: 10:00-18:00; Пятница: 10:00 – 17:00.

Справочный телефон Местной Администрации для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 233-28-24.

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский: www.mo60.ru.

Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru.

Часы приема корреспонденции в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00.

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

Часы приема Заместителя Главы Местной Администрации: 2-ой, 4-ый четверг каждого месяца с 15:00 до 18:00.

Часы приема специалиста организационно-правового отдела по вопросу выдачи религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский: каждый четверг с 10:30 до 12:30 и с 15:30 до 17:30. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в структурных подразделениях Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, в средствах массовой информации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: подтверждение существования религиозной организации на территории муниципального образования, руководствуясь требованиями закона. Выдача религиозной группе подтверждения существования на территории муниципального образования не является регистрацией религиозной группы.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в ходе личного приема граждан. Средняя продолжительность приема заявителя специалистом  составляет 30 минут.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 26 сентября 1997 года №125-ФЗ «О свободе совести и религиозных объединениях», Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос на предоставление муниципальной услуги по форме согласно Приложению;

2) паспорт гражданина Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность), в случае обращения представителя по доверенности.

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

1) Несоответствие запроса на предоставление муниципальной услуги требованиям, указанным в подп.1 п. 2.7. настоящего административного регламента.

2) Отсутствие хотя бы одного из указанных в п.2.7. настоящего административного регламента документа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по вопросам выдачи религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Отсутствие регистрации на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский; 

2) обращение заявителей муниципального образования муниципальный округ Посадский в Местную Администрацию для получения консультации по вопросам, не указанным в п. 2.9. настоящего административного регламента;

3)несоответствие объединения граждан признакам религиозной группы, установленным в определении религиозной группы.


Любое прочее основание, включая предполагаемый незаконный характер деятельности религиозной группы, не может являться основанием для отказа в выдаче подтверждения существования религиозной группы. В случае предполагаемого противоречия деятельности религиозной группы Конституции Российской Федерации и законодательству Российской Федерации Местная Администрация выдает религиозной группе документ, подтверждающий существование религиозной группы на территории муниципального образования, а затем обращается в орган, уполномоченный осуществлять надзор за исполнением законодательства Российской Федерации о свободе совести и религиозных объединениях, с требованием о проверке соответствия деятельности религиозной группы законодательству Российской Федерации. 

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 20 минут и при получении результата муниципальной услуги: не более 45 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 10 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении структурного подразделения Местной Администрации. Здание, в котором расположены помещения структурных подразделений Местной Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа получателей муниципальной услуги. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой и (или) табличкой с бегущей строкой, содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления. На дверях входа в структурное подразделение Местной Администрации должны быть размещены информационные таблички, содержащие сведения о наименовании структурного подразделения, ФИО специалистов структурного подразделения. Помещения для ожидания должны быть оборудованы местами для ожидания (стульями). Помещение приема корреспонденции в Местной Администрации должно быть оборудовано письменным столом, стулом для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Помещение, в котором непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для размещения получателей муниципальной услуги на период их взаимодействия со специалистом (стульями). Помещения для ожидания и (или) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения документов.

Помещения Местной Администрации должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3)  отсутствие нарушений сроков и порядка предоставления муниципальных услуг;

4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальных услуг;

5) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Местной Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают ответ на электронную почту (далее – электронный ответ), указанную при заполнении электронного запроса, содержащий сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронный ответ должен быть распечатан заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном ответе место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного ответа и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги,  прием заявителя специалистом Местной Администрации, выдача свидетельства о подтверждении существования религиозной группы на территории муниципального образования.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги»

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос), поступивший в Местную Администрацию.

3.3. Запрос может быть направлен в Местную Администрацию следующими способами:

1) непосредственно при обращении заявителя в Местную Администрацию;

2) почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении;

4) в форме электронного запроса.

К запросу необходимо приложить копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация письменных обращений граждан (далее – специалист, ответственный за регистрацию), в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  совершает все необходимые действия, связанные с регистрацией запроса.

3.5. Результатом административной процедуры является регистрация запроса.

3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса путем проставления штампа Местной Администрации с указанием регистрационного номера и даты регистрации. В случае поступления запроса в электронной форме, такой запрос распечатывается специалистом, ответственным за регистрацию, и регистрируется таким же способом.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги»

3.7. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса.

3.8. Специалист, ответственный за регистрацию, в день регистрации запроса после окончания его регистрации, записывает заявителя на прием к специалисту организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам защиты прав потребителей (далее – ответственный специалист) путем внесения сведений в журнал записи на прием к должностным лицам Местной Администрации (далее – журнал).

3.9. В течение одного рабочего дня после записи заявителя к ответственному специалисту специалист, ответственный за регистрацию,  оформляет уведомление на предоставление муниципальной услуги (далее – уведомление) по форме согласно приложению с указанием даты, времени, места предоставления муниципальной услуги, номера очереди, перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Оформленное уведомление должно быть подписано Главой Местной Администрации и скреплено печатью Местной Администрации.

3.10. Оформленное уведомление в день его оформления передается специалистом, ответственным за регистрацию, заявителю следующими способами:

1) Вручается заявителю лично, в случае непосредственного обращения заявителя в Местную Администрацию;

2) Почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении, в случае поступления запроса по почте;

3) В форме электронного уведомления, в случае поступления запроса в электронной форме.

3.11. Копии запроса и уведомления в день оформления уведомления передаются специалистом, ответственным за регистрацию, ответственному специалисту.

3.12. Результатом административной процедуры являются:

1) вручение (направление) уведомления заявителю 

2) передача копий запроса и уведомления ответственному специалисту.

3.13. Способами фиксации результата административной процедуры являются:

1) регистрация уведомления путем проставления регистрационного номера, даты регистрации и вручение (направление) уведомления заявителю;

2) подпись ответственного специалиста  в журнале, подтверждающая получение копий запроса и уведомления.
Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием заявителя специалистом Местной Администрации»

3.14. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.15. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит выдача религиозным группам подтверждений существования религиозной группы на территории муниципального образования (ответственный специалист).

3.16. Ответственный специалист осуществляет прием заявителей в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», определяющим, в том числе, порядок ведения личного приема граждан.

3.17. Ответственный специалист принимает заявителя, проверяет документы, необходимые для получения муниципальной услуги, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента и принимает решение о приеме документов либо об отказе в их приеме. В случае отказа в приеме документов, такой отказ с согласия заявителя с разъяснением оснований отказа дается в устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный отказ с изложением оснований отказа в приеме документов

3.18. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, ответственный специалист на основании представленных документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, с согласия заявителя такой отказ с разъяснением оснований отказа дается в устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный отказ с изложением оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.19. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист консультирует получателя муниципальной услуги в полном объеме в рамках вопросов, указанных в п.2.9.

3.20. Выполнение административной процедуры осуществляется в срок, указанный в п.2.5. настоящего административного регламента.

3.21. Результатом административной процедуры является выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования.

3.22. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в карточку личного приема граждан.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «выдача подтверждений существования религиозной группы на территории муниципального образования»

3.23. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.24. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит выдача религиозным группам подтверждений существования религиозной группы на территории муниципального образования (ответственный специалист).

3.25. Результатом административной процедуры является выдача заявителю либо его представителю свидетельства по форме согласно приложению.

3.26. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в Реестр религиозных групп по форме согласно приложению.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

1) текущий контроль;

2) плановый контроль

3) внеплановый контроль

4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации.

По результатам проведенных проверок информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

1) отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

3) нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

    5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

          5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

5.5. Жалобы, поданные в устной или письменной формах, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные  Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9. Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются  в ходе личного приема граждан в приемные дни в часы приема по предварительной записи. 

Записаться на прием Главе Местной Администрации либо к заместителю Главы Местной можно по телефону либо лично в организационно-правовом отделе Местной Администрации.

Приложение №1
(на бланке Местной Администрации)

УВЕДОМЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги

от «___» ______20__г.                            Кому: ФИО_________________________________

№ ________________                              ____________________________________________                                                  
                                                                                   ____________________________________________________

	   Адрес места жительства: индекс ________________

	    ____________________________________________

	     ____________________________________________

	    тел. ________________________________________


На основании Вашего запроса на предоставление муниципальной услуги _____________________________________________________________________________
                                     (наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________________________

                                                    (регистрационный №. Запроса)

Вы записаны на прием к ________________________________________________________

                                                                                (наименование должности)
_____________________________________________________________________________________________

«_______» ______________20_г  в _____ часов _______минут.

При себе необходимо иметь оригиналы следующих документов:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Ваш номер в очереди_____________
Максимальное ожидание в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.____ Административного регламента предоставления муниципальной услуги ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

составляет________________________минут.

Глава Местной Администрации                                                                    Я.А. Воронцов

Образец заявления, жалобы


	В _Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский
(либо наименование должности, ФИО должностного лица)

	 _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	 И. ____________________________________________

	 О. ____________________________________________

	Адрес места жительства: индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ____________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________
 

Приложение №2

Муниципальное образование

муниципального округа

______________________________
(наименование)
«__»______ 20_ г. Санкт-Петербург


СВИДЕТЕЛЬСТВО №__

о существовании религиозной группы на территории 

муниципального образования

Настоящим свидетельством, в соответствии со ст. 7 Федерального Закона 

«О свободе совести и религиозных объединениях», подтверждается, что религиозная группа

__________________________________________________________________
(наименование  религиозной группы)

существует на территории муниципального образования муниципального округа Санкт-Петербурга _______________________ с ________________.

              наименование округа


                  дня / месяца / года

Глава Местной Администрации          _______________    Я.А.Воронцов









 подпись


М.П.

Приложение №3

РЕЕСТР

религиозных групп, которым выдано подтверждение существования 

на территории муниципального образования ______________________

	№ п/п
	Наименование 

религиозной группы
	Дата выдачи и № 

свидетельства 

о существовании

религиозной группы 

на территории 

муниципального 

образования
	Место проведения 

совместных богослужений

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заявление принято:


_____________________


 (дата)


и зарегистрировано


 под № _________________


 


Специалист: ________________ 


 











