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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОРИЛЬСКА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

                            1 интервал

29.06.2012
г. Норильск                                                 №3079
Об организации обеспечения в Администрации города Норильска, ее структурных подразделениях, функциональных и территориальных исполнительно-распорядительных органах, самостоятельных отделах, подведомственных муниципальных учреждениях межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных (государственных) услуг 

В целях обеспечения исполнения требований пункта 3 части 1 и пункта 1 части 2 статьи 6, статьи 6 пункта 2 части 1 ст.7, статей 7.1, 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
1. Утвердить Порядок обеспечения межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг (прилагается).

2. Руководителям структурных подразделений, функциональных и территориальных исполнительно-распорядительных органов, самостоятельных отделов Администрации города Норильска, муниципальных учреждений обеспечить в возглавляемых ими структурах (учрежениях) направление запросов о предоставлении документов и информации в отношении получателей муниципальных (государственных) услуг и ответов на запросы о предоставлении этих документов и информации в соответствии с требованиями законодательства и Порядком, утвержденным пунктом 1 настоящего распоряжения.

3. Возложить на руководителей структурных подразделений, функциональных и территориальных исполнительно-распорядительных органов, самостоятельных отделов Администрации города Норильска, муниципальных учреждений персональную ответственность за несоблюдение требований законодательства в сфере межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных (государственных) услуг и неисполнение (ненадлежащее исполнение) Порядка, утвержденного пунктом 1 настоящего распоряжения.

4. Отделу кадров и муниципальной службы Аппарата Администрации города Норильска (Т.А.Зей):

- не позднее семи рабочих дней со дня вступления в силу настоящего распоряжения, а в случае временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и др.) в течение десяти рабочих дней после выхода их на работу ознакомить руководителей структурных подразделений, функциональных и территориальных исполнительно-распорядительных органов, самостоятельных отделов Администрации города Норильска, муниципальных учреждений с настоящим распоряжением под роспись;

- приобщить копии листов ознакомления работников, указанных в абзаце втором настоящего пункта, к материалам соответствующих личных дел.

5. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте муниципального образования город Норильск.


6. Контроль исполнения пункта 2 настоящего распоряжения возложить на заместителей Главы Администрации города Норильска по соответствующему направлению деятельности; пункта 4 – на руководителя Аппарата Администрации города Норильска Н.А.Тимофеева.
Глава Администрации города Норильска                                                 А.Б.Ружников

УТВЕРЖДЕН

распоряжением 

Администрации города Норильска

от  29.06.2012
№  3079
Порядок

обеспечения межведомственного взаимодействия

при предоставлении муниципальных услуг
1. Общие положения


1.1. Настоящий Порядок определяет условия подготовки и направления:


- предоставляющими муниципальные (государственные) услуги структурными подразделениями, функциональными и территориальными исполнительно-распорядительными органами, самостоятельными отделами Администрации города Норильска (далее - структурные подразделения), участвующими в предоставлении муниципальных услуг муниципальными учреждениями муниципального образования город Норильск (далее – учреждение) запросов в другие структурные подразделения, органы местного самоуправления, иные органы (организации), учреждения о предоставлении в отношении получателей муниципальных (государственных) услуг необходимых для предоставления муниципальных (государственных) услуг документов и информации, находящихся в их распоряжении в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципального образования город Норильск;


- обладающими в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципального образования город Норильск документами и информацией, необходимыми для предоставления муниципальных (государственных) услуг, структурными подразделениями, учреждениями ответов на запросы других структурных подразделений, органов местного самоуправления, иных органов (организаций), учреждений.


1.2. В настоящем Порядке используются следующие понятия и сокращения:


- Администрация – Администрация города Норильска;


- услуга – муниципальная (государственная) услуга;


- информация – документы и информация в отношении получателей услуг, необходимые для предоставления им услуг, находящиеся в распоряжении структурных подразделений, других органов местного самоуправления, иных органов (организаций), учреждений,.

Иные понятия, используемые в настоящем Порядке, применяются в значениях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Закон), нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, регулирующими вопросы предоставления услуг.


1.3. Настоящий Порядок не подлежит применению к документообороту (запросу, получению документов и информации), осуществляемому между Администрацией, ее структурными подразделениями, функциональными и территориальными исполнительно-распорядительными органами, муниципальными учреждениями муниципального образования город Норильск, иными органами и организациями по вопросам, не связанными с предоставлением физическим и юридическим лицам услуг.

Настоящий Порядок не регулирует вопросы, связанные с электронным оборотом информации между структурными подразделениями, органами местного самоуправления, органами (организациями), учреждениями.
1.4. Вопросы, неурегулированные настоящим Порядком, подлежат разрешению руководителями структурных подразделений, учреждений в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, Красноярского края, муниципального образования город Норильск, регулирующих вопросы предоставления услуг.
2. Основания и условия для подготовки запроса информации


2.1. Основаниями для запроса информации, подлежащим направлению в соответствии с настоящим Порядком, является зарегистрированное структурным подразделением, учреждением в установленном порядке заявление (обращение) физического, юридического лица о предоставлении соответствующей услуги (далее – заявление).
Подготовка и направление запроса информации не допускается без согласия физического лица, обратившегося за предоставлением услуги, на обработку его персональных данных, а также согласия иных лиц на обработку их персональных данных (в случае, если для предоставления услуги необходимо предоставление информации об этих лицах).

2.2. Предмет (перечень) подлежащей запросу информации определяется на основании установленного нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципального образования город Норильск перечня документов, сведений, информации, необходимых для предоставления структурным подразделением, учреждением услуги.


2.3. Подготовка запроса информации осуществляется структурным подразделением, учреждением, зарегистрировавшим заявление (обращение) физического, юридического лица о предоставлении услуги, в срок не позднее трех рабочих дней со дня регистрации заявления.


2.4. Запрос информации оформляется на бланке письма структурного подразделения, учреждения и направляется за подписью руководителя структурного подразделения, учреждения или иного уполномоченного им лица.


2.5. Запрос информации должен содержать сведения, предусмотренные частью 1 статьи 7.2 Закона.
3. Порядок направления запроса информации


3.1. Запрос информации, подготавливаемый в соответствии с настоящим Порядком, подлежит направлению в срок не позднее пяти рабочих дней со дня регистрации структурным подразделением, учреждением заявления.

3.2. Запрос информации направляется посредством почтовой связи. Допускается направление запроса информации в пределах территории муниципального образования город Норильск (за исключением поселка Снежногорск) посредством курьерской доставки. 


При направлении запроса информации посредством курьерской доставки курьеру надлежит получить у работника структурного подразделения, органа местного самоуправления, иного органа (организации), учреждения, ответственного за приемку входящей корреспонденции, письменную отметку о входящих регистрационных номере и дате доставленного им запроса и передать ее работнику соответствующего структурного подразделения, учреждения (направлявшего запрос), ответственного за регистрацию исходящей корреспонденции этого структурного подразделения, учреждения.

3.3. Направление запросов информации в целях, не связанных с предоставлением муниципальных (государственных) услуг, согласно ст. 7.1 Закона не допускается. Должностные лица, направившие необоснованные запросы информации, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4. Несоблюдение сроков подготовки и направления запросов информации влечет привлечение к установленной законодательством ответственности.

4. Требования к направлению ответов на запросы информации


4.1. Основанием для предоставления структурным подразделением, учреждением информации является запрос на ее предоставление, составленный и направленный в соответствии с требованиями разделов 2, 3 настоящего Порядка.


4.2. Подготовка ответа на запрос информации осуществляется структурным подразделением, учреждением, получившим указанный запрос и обладающим запрашиваемой информацией, в срок не позднее трех рабочих дней со дня регистрации этого запроса.


В случае поступления запроса в структурное подразделение, учреждение, не обладающее запрашиваемой информацией, соответствующее структурное подразделение, учреждение в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации этого запроса, уведомляет в письменной форме структурное подразделение, учреждение, орган местного самоуправления, иной орган (организацию), направившие этот запрос, об отсутствии запрашиваемой информации, а также по телефону и (или) посредством факсимильной связи согласно информации о контактных номерах, указанных в запросе.


4.3. Ответ на запрос информации оформляется на бланке письма структурного подразделения, учреждения и направляется за подписью руководителя структурного подразделения, учреждения или уполномоченного им лица в срок не позднее пяти рабочих дней со дня регистрации этого запроса.


4.5. Ответ на запрос информации формируется с учетом требований действующего законодательства, иных нормативных правовых актов и не должен содержать информации, не относящейся к предмету запроса.


4.6. Непредставление (несвоевременное представление), нарушение сроков подготовки и направления ответов на запрос информации влечет привлечение к установленной законодательством ответственности.










