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Об утверждении Административного регламента муниципального учреждения  «Правовое управление» по предоставлению муниципальной услуги  «Организация бесплатной юридической помощи жителям города Заречного Пензенской области»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 21.10.2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»,постановлением Администрации г.Заречного от 25.06.2012 № 1301 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (выполнения) муниципальных услуг (работ) Администрацией ЗАТО г.Заречного Пензенской области, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного Пензенской области», Уставом МУ «Правовое управление» г.Заречного,  руководствуясь статьями 4.5.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно - территориального образования города Заречного Пензенской области Администрация ЗАТО г. Заречного, п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент муниципального учреждения  «Правовое управление» по предоставлению муниципальной услуги « Организация бесплатной юридической помощи жителям города Заречного Пензенской области» (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации города А.Г.Рябова.
Глава Администрации                                                                                            В.В.Гладков
	Приложение 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

города Заречного

от _____________ 2012 № ___




  Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

« Организация бесплатной юридической помощи жителям  города Заречного Пензенской области»

	Наименование

требований административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	Наименование муниципальной услуги
	Организация бесплатной юридической помощи жителям г.Заречного Пензенской области

	1. Общие положения

	Предмет регулирования

административного

регламента
	Предметом регулирования административного регламента является оказание услуг по оказанию бесплатной юридической помощи жителям г.Заречного Пензенской области.

	Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим муниципальным учреждением при предоставлении муниципальной услуги
	Физические лица.



	Информация о местах нахождения и графике работы муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Город Заречный, проспект 30-летия Победы, дом 30 (), МУ «Правовое управление» - ( 1 этаж )

	Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора
	Тел. Директора МУ «Правовое управление» 61-05-16,
Тел. Заместителя  Директора МУ «Правовое управление» 61-05-53.

Тел. Юрисконсультов МУ «Правовое управление»                                  65-24-03, 60-64-24.



	Порядок оказания услуги и срок предоставления услуги, включая сроки отдельных этапов
	1. Изучение представленных заявителем документов.
2. Устное консультирование лиц. Обратившихся за юридической помощью.

3. Первые два этапа должны быть выполнены в промежуток времени не превышающий 15 минут.

	Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»
	http://pgu.pnz.ru/web/guest/main


	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование муниципальной услуги
	Осуществление мероприятий по оказанию бесплатной юридической помощи жителям города Заречного Пензенской области

	Наименование муниципального

учреждения ЗАТО г.Заречного, предоставляющего муниципальную услугу
	Муниципальное учреждение «Правовое управление» г.Заречного.

	Результат предоставления муниципальной услуги
	Получение жителями города Заречного юридических консультаций

	Срок предоставления муниципальной услуги
	Устанавливается муниципальными правовыми актами Администрации города Заречного Пензенской области.

	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации;

 2. Федеральным законом от 21.10.2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;

         3. Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;
        4. Устав МУ «Правовое управление» г.Заречного;
         5. Настоящий регламент.

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации не установлен.



	Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными
	Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными, действующим законодательством Российской Федерации не установлен.



	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.



	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.



	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.



	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди при подаче заявки, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

	Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

	
	

	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге; 

б) установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги является:

а) количество обратившихся за получением услуги

б) процент потребителей удовлетворенных качеством и доступностью услуги.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	Должностные лица МУ « Правовое управление»

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом и принятием решений должностными лицами МУ «Правовое управление», осуществляется директором МУ «Правовое управление».


	Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях.



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

	Обжалование получателем нарушений требований регламента
	1. Досудебное обжалование.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение), устно к  директору МУ «Правовое управление» либо письменно на имя Главы Администрации через отдел контроля и управления делами Администрации города Заречного.

При обращении с устной жалобой к директору МУ «Правовое управление», ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, бездействий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении гражданина, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Пензенской области, настоящего Регламента и повлекшие за собой обращение.

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

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

2. Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде путем подачи заявления об оспаривании решений, действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, установленном Главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.

	Порядок и формы контроля за предоставлением услуги 
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом и принятием решений сотрудником МУ «Правовое управление», осуществляется соответственно директором МУ «Правовое управление».

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур  по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность должностного лица  МУ «Правовое управление» закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства























