                                                             Российская  Федерация
Администрация  сельского  поселения  "Посёлок  Ферзиково"
Ферзиковского  района  Калужской  области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

           от  «26»  июня   2015г.                                                                              № 76а-П
пос. Ферзиково

Об  утверждении административного  регламента

предоставления  муниципальной  услуги  «Порядок 

выдачи  удостоверения  народного  дружинника»


В соответствии с Федеральным  законом  от  02.04.2014г.  №44-ФЗ  «Об  участии  граждан  в  охране  общественного  порядка»,  Законом Калужской области от 28.02.2005 № 31-ОЗ  «О добровольных народных дружинах»,   Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на  основании  Устава  муниципального образования  «Сельское  поселение  «Посёлок  Ферзиково»,  а  также  в целях  упорядоченности  выдачи  удостоверений  народного  дружинника  на  территории  МО  СП  «Посёлок  Ферзиково», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Порядок  выдачи  удостоверений  народного  дружинника»  (Приложение  №1).

 2.  Специалисту  администрации  СП  «Посёлок  Ферзиково»  Максименко  Н.А. обеспечить предоставление   муниципальной услуги  «Порядок  выдачи  удостоверения  народного  дружинника»  на территории  сельского поселения  «Посёлок  Ферзиково» в соответствии с  утвержденным административным регламентом.
3.   Настоящее  постановление  вступает  в  силу  со  дня  его  подписания.
4.  Настоящее постановление подлежит обязательному  размещению  на специальном  стенде  администрации  СП  «Посёлок  Ферзиково».
5.  Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  оставляю  за  собой.

6.  Разместить  настоящее  постановление  на  официальном  сайте  администрации  СП  «Посёлок  Ферзиково»  по  адресу  в  сети  Интеренет - www.ferzadm.ru.
И.о. главы  администрации  

СП  «Посёлок  Ферзиково»                                                                                   П.В. Моисеев

                                                                                Приложение  №1

                                                                                к  Постановлению  главы  администрации

                                                                                муниципального  образования сельского    

                                                                                поселения  «Посёлок  Ферзиково»

                                                                                от  «___»  июня  2015г.  №___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Порядок  выдачи  удостоверения  народного  дружинника»   на территории  сельского  поселения  «Посёлок  Ферзиково»  (далее  по  тексту – Порядок) 
1.  Общие  положения
1. Удостоверение выдается на срок не более 2 лет, после чего осуществляется замена на новое удостоверение либо в нем делается отметка о его продлении. Продление действия удостоверения допускается 1 раз.

2. Удостоверения оформляются ответственным сотрудником  администрации  СП  «Посёлок Ферзиково»  Максименко  Наталья  Анатольевна  (далее  по  тексту – ответственный  сотрудник (секретарь) администрации)  на основании личного дела народного дружинника. Исправления и подчистки на бланке удостоверения не допускаются.

3. После оформления удостоверения ответственный сотрудник (секретарь)  администрации  осуществляет регистрацию удостоверения в журнале учета выдачи и сдачи удостоверений народных дружинников (таблица 1) и выдает удостоверение народному дружиннику под   родпись.

Таблица 1

	№

п/п
	Ф.И.О. получателя удостоверения
	Домашний адрес, место работы (обучения)
	Серия и номер удостоверения
	Дата выдачи
	Личная подпись получателя
	Ф.И.О. выдавшего удостоверение
	Личная подпись сдающего
	Ф.И.О. принявшего удостоверение

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	


4. При выдаче удостоверения ответственный сотрудник (секретарь)  администрации обязан осуществить разъяснительную работу с народным дружинником о ценности удостоверения и последствиях его утери.

5. Бланки удостоверений являются документами строгой отчетности.

6. За хранение и учет бланков удостоверений ответственность несет глава  администрации  СП  «Посёлок  Ферзиково».

7. Учетом чистых бланков, хранением и выдачей удостоверений занимается ответственный сотрудник (секретарь)  администрации.

8. Бланки удостоверений, готовые и использованные удостоверения должны храниться в сейфе администрации  СП  «Посёлок  Ферзиково».

9. В случае утраты удостоверения, его порчи, невозможности продления действия удостоверения, изменения фамилии, имени, отчества народного дружинника, по его письменному заявлению на имя руководителя  администрации  СП  «Посёлок  Ферзиково»  выдается новое удостоверение. В письменном заявлении указывается основание выдачи нового служебного удостоверения.

10. Выдача народному дружиннику нового удостоверения во всех случаях (кроме утраты) осуществляется при возврате ранее выданного удостоверения.

11. В случае выхода (исключения) из состава добровольной народной дружины народный дружинник обязан сдать в день выхода (исключения) удостоверение ответственному сотруднику (секретарю)  администрации.

12. Сверка учета действующих и выбывших народных дружинников, а также наличия чистых и использованных бланков удостоверений осуществляется не реже 1 раза в полгода, о чем делается соответствующая запись в журнале учета выдачи и сдачи удостоверений народных дружинников.

13. При сдаче удостоверения, а также при выдаче нового удостоверения ответственным сотрудником (секретарем) администрации делается соответствующая запись в журнале учета выдачи и сдачи удостоверений народных дружинников.

14. Использованные или испорченные бланки удостоверений подлежат уничтожению по итогам сверки, указанной в пункте 12 настоящего Порядка, ответственным сотрудником (секретарем)  администрации, о чем им составляется акт за подписью руководителя администрации  СП  «Посёлок  Ферзиково», содержащий полные сведения об уничтожаемых удостоверениях.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица,  пожелавшие  вступить  в  добровольную  народную  дружину  (далее  по  тексту – заявители).


2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  «Посёлок  Ферзиково» (далее  по  тексту - администрация поселения) в лице ответственного  сотрудника (секретаря) администрации. Отдельные административные процедуры выполняют: глава сельского поселения «Посёлок  Ферзиково» (далее  по  тексту – глава поселения), секретарь  администрации  сельского  поселения  «Посёлок  Ферзиково»  (далее  по  тексту – секретарь  администрации  поселения). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача удостоверения  народного  дружинника  (далее  по  тексту – Удостоверение).

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

    
2.5. Для получения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме, а также посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации  сельского поселения  «Посёлок  Ферзиково».


2.6. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированное обращение,


- поступившее посредством электронной связи обращение.

2.8. Для получения Удостоверения заявители направляют или представляют в администрацию поселения следующие документы и материалы:

1) заявление о выдаче  Удостоверения, в котором указываются:

а) сведения о заявителе:

фамилия, имя и (при наличии) отчество, почтовый адрес;

б)  данные документа, удостоверяющего его личность;

2) иные документы, подтверждающие цель для  выдачи  Удостоверения.

2.9. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о выдаче ему  Удостоверения  народного  дружинника.

2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:

    
1. Основания отказа в приеме документов:

    - поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    - поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса.

    
2. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

        - заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями  настоящего  регламента;

    
- принятие ответственным  сотрудником (секретарём) администрации  поселения  решения о нецелесообразности выдачи  Удостоверения  народного  дружинника.
- наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации.

2.11. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 15 минут.

    Продолжительность приема заявителей у ответственного  сотрудника  (секретаря) администрации  поселения  при подаче заявления (получении документов) – не более 15 минут.

2.12. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания.
2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения запросов,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.14. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта сельского поселения  «Посёлок  Ферзиково», контактные телефоны.
    
2.15. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.

Приложение №1 к Административному 
регламенту исполнения муниципальной 
услуги «Порядок  выдачи  удостоверений 
народного  дружинника»  на  территории

                                                                                    сельского  поселения  «Посёлок

Ферзиково»
Главе администрации сельского  поселения 

«Посёлок  Ферзиково»
ЗАЯВЛЕНИЕ №_______

на получение  и  выдачу  удостоверения  народного  дружинника
       Заявитель ________________________________________________________________________ 

 ((Ф.И.О. физического лица,  пожелавшего  стать  народным  дружинником,  адрес,  телефон)

________________________________________________________________________

          Прошу   выдать  мне  удостоверение  народного  дружинника  в  связи   с  добровольным  вступлением  в  народную  дружину,  сформированную  на  территории  сельского  поселения  «Посёлок  Ферзиково». 
_______________________________                      _________________________                         

             Ф.И.О.                                                                                                                            подпись     

                                                                                                               ___________________

                                                                                                                           дата
Приложение №2 к Административному 
регламенту исполнения муниципальной 
услуги «Порядок  выдачи  удостоверений 
народного  дружинника»  на  территории

                                                                                    сельского  поселения  «Посёлок

Ферзиково»
ОБРАЗЕЦ
удостоверения народного дружинника 
-------------------------------------T------------------------------------¬
¦                                    ¦                                    ¦
¦                                    ¦                                    ¦
¦                                    ¦           УДОСТОВЕРЕНИЕ            ¦
¦                                    ¦             ДРУЖИННИКА             ¦
¦                                    ¦                                    ¦
¦                                    ¦                                    ¦
L------------------------------------+-------------------------------------

Внутренняя сторона удостоверения

│      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ       │Дружинник при исполнении своих          │

│       посёлок  Ферзиково        │обязанностей имеет право:               │

│                                 │- требовать от граждан и должностных лиц│

│Удостоверение НД N _____________ │соблюдения установленного общественного │

│Фамилия ________________________ │порядка и прекращения правонарушений;   │

│Имя ____________________________ │- входить в клубы, кинотеатры, на       │

│Отчество _______________________ │стадионы и другие общественные места для│

│Действительно до _______________ │преследования скрывающегося нарушителя и│

│                                 │предупреждения возникновения там        │

│ ┌─────┐                         │беспорядков, а также по согласованию с  │

│ │Место│                         │администрацией этих мест для выполнения │

│ │ для │                         │обязанностей по обеспечению порядка;    │

│ │фото │  Начальник  штаба       │- использовать транспортные средства    │

│ └─────┘       _________________ │предприятий, учреждений и организаций   │

│                   (фамилия)     │независимо от форм собственности,       │

│               _________________ │общественных объединений или граждан для│

│                   (подпись)     │доставления в лечебно-профилактические  │

│                                 │учреждения граждан, нуждающихся в       │

│                                 │срочной медицинской помощи;             │

│                                 │- бесплатно пользоваться для связи с    │

│                                 │правоохранительными органами телефонами │

│                                 │и иными средствами связи предприятий,   │

│                                 │учреждений и организаций независимо от  │

│                                 │форм собственности, общественных        │

│                                 │объединений в случаях, не терпящих      │

│                                 │отлагательства;                         │

│                                 │- использовать средства массовой        │

│                                 │информации в целях пропаганды правовых  │

│                                 │знаний, профилактики правонарушений и   │

│                                 │воздействия на лиц, их совершивших      │

└──────────────────────────────── ┴──────────────────
Примечания:

1. Обложка удостоверения члена добровольной народной дружины изготавливается из кожзаменителя красного цвета.  Удостоверение  из  твердой  картонной  обложки.  Размеры сложенного удостоверения составляют 105 x 55 мм.  Размер развернутого удостоверения 221 х 55 мм.  
На лицевой стороне обложки  в  середине ее части - надпись "Удостоверение дружинника". Надпись выполняется золотым оттиском.  Высота  буквы  10  мм.

2.  На левой внутренней стороне бланка удостоверения размещаются: 

в верхней части - надпись "Российская  Федерация»,  под  ней  пустая  строка,  затем  надпись  «посёлок  Ферзиково", под ней пустая строка, под строкой - надпись "Удостоверение  НД  №___"; 

ниже - слева место для фотографии размером 3 x 4, справа - надпись "Фамилия,  имя,  отчество»; 

справа в нижней части - надпись "Действительно до ________________",  ниже наименование должности лица, выдавшего удостоверение, по центру - место для подписи, справа - место для размещения фамилии и инициалов лица, выдавшего удостоверение.

3. На правой внутренней стороне бланка удостоверения: 

права  и  обязанности  дружинника  при  исполнении  им  своих  обязанностей.






