                                                                                                                  Проект

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л  Е Н И Е

	
	               ст. Преградная
	№  


Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Урупского муниципального района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан».
        
В соответствии с Федеральным Законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе», в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной функции по организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции: 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Урупского муниципального района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Урупского муниципального района от 03.02.2012 № 20 «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Урупского муниципального района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования) в установленном порядке. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Урупского муниципального района Щеникова С.А.

Глава администрации 

Урупского муниципального района                                                   А.П. Шутов

Согласовано:

Первый заместитель главы администрации

Урупского муниципального района                                                                              К.С.Ижаев
Заместитель главы администрации

Урупского муниципального района                                                                         С.А.Щеников    

Консультант                                                                                                                С.Н.Михайлов
Проект постановления подготовлен заместителем 

начальника отдела по организационным и 

общим вопросам, кадровому, правовому 

обеспечению и мобилизационной работе                                                               Е.И.Забаренко
	
	Приложение к постановлению администрации Урупского  муниципального района

от                                    №


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Урупского муниципального района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления Администрацией Урупского муниципального района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан» (далее Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в Администрации Урупского муниципального района (далее соответственно - рассмотрение обращений граждан, Администрация района), устанавливает сроки и последовательность административных действий Администрации района (далее - административные процедуры) по исполнению муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации района, должностными лицами, взаимодействия администрации района с заявителями, многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги. 
 1.2. Круг заявителей
       1.2.1.Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее – граждане), иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, устанавливаемых международным договором Российской Федерации или федеральными законами (далее - заявители).

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.2.2. Положения административного регламента применяются в отношении индивидуальных и коллективных предложений, заявлений, жалоб (далее – обращения), поступающих главе администрации,  в письменной форме, в форме электронного документа или к должностному лицу администрации во время проведения личного приема граждан. Форма обращения выбирается заявителем самостоятельно.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождении и графике работы органа, предоставляющего услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Урупского муниципального района (далее – администрация района).

Структурное подразделение администрации, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги – отдел по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе (далее отдел администрации, специалист) 

Место нахождения Администрации Урупского муниципального района: 
369260 ст. Преградная, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ул. Советская, д. 60.
График работы администрации:

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00;

перерыв – с 12.00 до 13.00;

выходные – суббота, воскресенье.

1.3.2. Справочные телефоны администрации.

Телефон для получения справок и консультаций 8(87876) 6-24-51, 6-22-43;

Факс 8(87876) 6-14-45
Сведения о местах нахождения, справочных номерах  телефонов, почтовых  адресах, адресах электронной почты, официальном сайте администрации Урупского муниципального района, структурных подразделениях администрации Урупского муниципального района, органах местного самоуправления для направления обращений  и получения информации, необходимой  для  предоставления муниципальной  услуги представлены в приложении 1 к Административному регламенту, 

1.3.3. Адрес официального сайта администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), содержащего информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адрес электронной почты.

Адрес официального сайта:  urupadm.ru

Адрес электронной почты администрации: urup-o-otdel@yandex.ru;
1.3.4.  Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной слуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:

непосредственно в отделе по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе, а также специалистами администрации при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети Интернет на сайте администрации Урупского муниципального района urupadm.ru, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru; на Региональном портале государственных услуг Карачаево – Черкесской Республики (далее – Региональный портал) - www.09.gosuslugi.ru;

Указанная информация также может быть получена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);
посредством электронной почты;

Консультации  по вопросам  предоставления  муниципальной услуги осуществляются также в структурных подразделениях администрации Урупского муниципального района специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  устно, в том числе по телефону, а также  в случае  направления письменного или электронного обращения,  по  следующим вопросам:


1) требования к оформлению письменного обращения;


2) места и времени проведения личного приема  должностными лицами администрации Урупского муниципального района;


3) порядка и сроков рассмотрения обращения;


4) об исполнителе, которому поручено рассмотрение обращение;


5) о переадресации обращения в иной  орган местного самоуправления муниципального района или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;


6) о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований;


7) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


Максимальный срок устного информирования специалистом не должен превышать 10 минут на одного гражданина.


 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.


 Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии  письменного  обращения заявителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом  в зависимости от способа обращения заявителя  или способа доставки, указанного в  обращении.


 Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в структурных подразделениях администрации района, у специалистов администрации района, не удовлетворяет заявителя, он вправе в письменной форме обратиться к  главе администрации района, должностным лицам администрации района  в соответствии с их компетенцией.
Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.6. На официальном сайте администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения администрации;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

3) график (режим) работы администрации;

4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

6)  форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;
7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

11) сроки предоставления муниципальной услуги;

12) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

13) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
«Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан»

2.2. Наименование органа исполнительной власти

Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики. Непосредственное предоставление услуги осуществляет глава администрации Урупского муниципального района, первый заместитель главы администрации муниципального района, заместитель  администрации муниципального района (далее - должностные лица администрации Урупского  муниципального района), муниципальные служащие администрации Урупского муниципального района далее - специалисты).

В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Урупского муниципального района не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления Урупского муниципального района, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Урупского муниципального района муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является 
направление заявителю одного из следующих документов:

а) письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа, подписанного  электронной подписью по адресу  электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении;


б) уведомления о переадресации письменного обращения в орган  местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию  которых  входит решение поставленных в обращении вопросов;


в) уведомления о  прекращении переписки с гражданином по вопросу, на который ему  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


г) уведомления о невозможности  дать ответ по существу поставленного в нем вопроса  в связи  с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную  или иную охраняемую федеральным законом тайну.
2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

2.4.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного или в форме электронного документа обращения гражданина, если не установлен другой более короткий контрольный срок исполнения указанной услуги.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона, срок исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан может быть продлен, но не более чем на 30 дней. При этом исполнитель в письменной форме или в форме электронного документа уведомляет гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

При направлении  заявления по почте  срок  предоставления муниципальной услуги отсчитывается  от даты поступления документов в администрацию (по дате регистрации).

Глава администрации Урупского муниципального района, его заместители при рассмотрении обращений граждан, поступивших из Правительства Карачаево-Черкесской Республики, других вышестоящих органов, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

Ответ на устное обращение с согласия гражданина может быть дан в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ в 30-ти дневный срок, если не установлен другой более короткий контрольный срок исполнения указанной услуги.
2.5.  Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Карачаево-Черкесской Республики, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

Федеральным законом от 2 мая 2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006 г., № 19, ст. 2060) (далее - Федеральный закон);

Уставом Урупского муниципального района;

Указом Президента Карачаево-Черкесской Республики от 22.01.2008 № 5             «О дополнительных гарантиях защиты права граждан на обращение в государственные органы, органы местного самоуправления и должностным лицам в Карачаево-Черкесской Республике»,

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152 –ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451; 2009, 3 48, ст. 57164 № 52, ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407; № 31, ст. 4173; № 31, ст. 4196; № 49, ст. 6409; 2011, № 23, ст. 3263; № 31, ст. 4701);

Федеральным законом от 09 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776; 2011, № 29, ст. 4291);

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 41794 2011, 3 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 45874; № 49, ст. 7061);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169; № 35, ст. 5092);

Типовой инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти городских, районных, сельских муниципальных образований Карачаево- Черкесской Республики, утвержденной Приказом начальника Управления КЧР по делам архивов от 28.12.2007 № 28 (далее - инструкция по делопроизводству) и иными нормативными правовыми актами.
настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту).

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих направлению заявителем.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту), поступившее посредством почтовой связи или на электронный адрес администрации Урупского муниципального района, или должностному лицу администрации во время проведения личного приема граждан. 

2.6.2. В заявлении (жалобе, предложении) (далее – обращение) должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, в которые направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть предложения, заявления или жалобы, ставится личная подпись гражданина и дата.

2.6.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.6.4. При обращении в администрацию, в том числе по вопросу записи на личный прием к должностным лицам администрации, представляются паспорт заявителя или его доверенного лица либо документ его заменяющий (подлинник).

2.6.5. Документ, удостоверяющий личность, не предъявляется при направлении обращения почтовой или электронной связью, на «телефон доверия».

2.6.6. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
2.6.7. Предоставление муниципальной  услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг. 
2.6.8. Обращение, поступившее в администрацию Урупского муниципального района в соответствии с её компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2.6.9. В случае необходимости рассматривающие обращение могут обеспечить его рассмотрение с выездом на место.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые  находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуются документы от государственных органов и иных организаций.

2.7.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить другие документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.7.3. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  2.6. настоящего Административного регламента, представляются в администрацию Урупского муниципального района  посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей; 
посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.7.4. Указания на запрет требовать от заявителя
В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.8.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.8.4. В случае, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов при этом  гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

2.8.5. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8.6. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, главой администрации Урупского муниципального района  принимается решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращения переписки с гражданином по данному вопросу  при условии, что указанное письменное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.8.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.9. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 
2.9.1. Должностные лица администрации обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги 

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.9.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- обращаться в администрацию с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом администрации) и направлять в администрацию письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, Региональный портал и официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении государственной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги.

Предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  услуги.

Взимание государственной пошлины не предусмотрено.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы в административном регламенте не предусматривается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги.
Сроки ожидания при предоставлении  муниципальной  услуги


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.


Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления  муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут.


Время ожидания в очереди на личный прием к главе муниципального района,  должностному лицу администрации муниципального района, не должно превышать 30 минут на одного обратившегося.

Время ожидания для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 дней. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона, срок исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан может быть продлен, но не более чем на 30 дней. При этом исполнитель в письменной форме или в форме электронного документа уведомляет гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.14.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в администрации в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено через Единый портал и Региональный портал, МФЦ, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.
Датой приема заявления о предоставлении муниципальной  услуги 

считается дата его официальной регистрации в администрации.

2.14.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении в карточку в программе «Дело». Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.
Местом предоставления муниципальной услуги является помещение администрации. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для  заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами,  стульями и  письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления государственной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.
2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в администрации, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления, как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками  сроков предоставления муниципальной услуги;

2.16.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников администрации.
2.17. 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.

2.17.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ.

2.17.2. Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.
2.17.3. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, требования к форматам представляемых заявителем электронных образцов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.17.3. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Администрация обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной  услуги и документов;

2) информации о ходе принятия администрацией решений о предоставлении муниципальной  услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.
Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.
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.
3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала
Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал.
В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о государственной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением государственной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления государственной услуги

3.2. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной  услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги
Заявитель имеет право обратиться в администрацию за получением муниципальной услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением муниципальной услуги в форме электронного документа специалист администрации обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  специалистом самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Специалист администрации проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной  услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист администрации в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением муниципальной  услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.

Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением государственной услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

3.3.Исчерпывающий перечень административных процедур

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) прием   поступивших обращений граждан;


2) регистрация поступивших обращений граждан;


3) направление обращений на рассмотрение должностным лицам, рассмотрение обращений должностными лицами, рассмотрение обращений в структурных подразделениях; 


4) организация личного приема граждан;


5) оформление ответа на обращение и направление гражданину;


6) оформление и хранение дел по обращениям.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к административному регламенту.

Прием обращений граждан


3.3.1. Основанием для начала  процедуры приема  и регистрации обращений  является  личное обращение  заявителя в уполномоченный орган с заявлением  о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов, необходимых для получения  муниципальной услуги, либо поступление обращения по почте, по информационно-телекоммуникационной сети Интернет в  виде электронного документа, либо поступление обращения  гражданина с сопроводительным  документом из других государственных органов или организаций  для рассмотрения в соответствии с компетенцией.


3.3.2. Специалист отдела администрации, ответственный 

а) за прием обращений, поступивших по почте:


1) проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки и возвращает на почту невскрытыми, ошибочно поступившие (не по адресу), письма;


2) сообщает начальнику отдела, не вскрывая конверт, о получении обращения, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющему неровности по бокам, заклеенному липкой лентой, имеющему странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), и принимает меры безопасности;


3) вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкалывает конверт;


4) прикрепляет поступившие с обращением документы к тексту письма.

б) за прием письменных обращений:


1) принимает письменное обращение от гражданина;


2) проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, номера домашнего телефона (при наличии), разборчивость написанного обращения;


3) прикрепляет поступившие документы (копии документов) к тексту обращения;


4) выдает расписку о приеме письменного обращения по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщает номер телефона для справок;


в) за прием обращений, поступивших по информационным системам: 


1)принимает обращение, поступившее по информационным системам;


2) проверяет наличие  фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса, если  ответ должен быть направлен  в письменной форме, адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;


3) распечатывает обращение на бумажном носителе;


г) Специалист, ответственный за прием обращений, поступивших по каналам факсимильной связи:


1) принимает обращение и копии документов к нему;


2) проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, номера домашнего телефона (при наличии), разборчиво ли написано обращение;


3) прикрепляет поступившие копии документов к тексту обращения;


4) передает обращение на регистрацию специалисту отдела администрации, ответственному за регистрацию обращений.


3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является прием поступивших обращений в администрации  района  и передача их для рассмотрения.


3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 минут на каждое обращение.

Регистрация, поступивших обрашений.

3.3.5. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление обращения к специалисту отдела администрации, ответственному за регистрацию обращений.


3.3.6. Специалист, ответственный за регистрацию обращений:


1) регистрирует обращение в  электронной базе данных, заполняет карточку учета письменного обращения по форме, указанной в программе «Дело» в день его поступления или на следующий день, если оно поступило после 16.00 часов;


2) ставит в правом нижнем углу обращения общий штамп, куда вписываются входящий номер и дата регистрации обращения. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;


3) ставит обращение на контроль  в случае если:


а) в обращении содержится информация о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан;


б) в обращении содержатся вопросы, имеющие большое общественное значение;


в) обращение поступило из Администрации Президента Российской Федерации, органов государственной власти Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики, исполнительных органов государственной власти Карачаево-Черкесской Республики.


3.3.7. Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 5 минут на одно письменное обращение.


3.3.8. Специалист отдела администрации, ответственный за регистрацию обращений, читает обращение и вносит в   электронную  базу данных следующие сведения об обращении:


1) дату поступления обращения;


2) вид обращения (предложение, заявление, жалоба);


3) данные об обратившемся гражданине: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес местожительства;


4) данные о корреспонденте, направившем обращение, если такие имеются;


5) краткое содержание обращения по Тематическому классификатору;


6) данные о коллективном обращении, если обращение подписано двумя и более авторами. При регистрации коллективных обращений в регистрационно-контрольную карточку вносится первая  фамилия от  заявителей, в том числе и тот автор, в адрес которого просят направить ответ;


8) отметку о повторности обращения. Повторным обращением считается предложение, заявление, жалоба, поступившая от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) - по одному и тому же вопросу, по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами. Переписка по предыдущим обращениям прикрепляется к обращению;


9) данные о постановке на контроль.


3.3.9. Специалист отдела администрации, ответственный за регистрацию обращений, при оформлении регистрационно-контрольной карточки на обращения, поступившие от депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Карачаево-Черкесской Республики, напечатанные на бланке и имеющие подпись депутата, первыми пишет фамилию и инициалы депутата, а затем фамилию и инициалы заявителя с указанием его адреса.



3.3.10. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступившего обращения в администрации  района.


3.3.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней со дня поступления обращений на регистрацию.

Направление обращений  на рассмотрение должностными лицами, рассмотрение обращений должностными лицами, рассмотрение обращений  в структурных подразделениях


3.3.12. Зарегистрированные обращения  граждан  передаются на рассмотрение главе администрации района и согласно  распределению обязанностей заместителям главы администрации. Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается, исходя исключительно из содержания  обращения, независимо  от того, кому оно  адресовано.


3.3.13. Глава  администрации муниципального района, заместители главы администрации по каждому  обращению граждан дают   соответствующие поручения исполнителям, как правило, в форме резолюций.


Обязательными элементами резолюции являются: фамилия исполнителя (или исполнителей), указание об  исполнении, содержащее конкретное поручение, подпись дающего поручение, дата подписания, и, в необходимых случаях, сроки исполнения.


Весь ход рассмотрения  обращения с  записью поручений руководителей  заносится в электронную базу данных в программе «Дело» «Обращения»  в регистрационно-контрольную карточку.


3.3.14.. Максимальный срок  рассмотрения обращений  должностными лицами не должен превышать трех дней со дня поступления на рассмотрение.


3.3.15. После рассмотрения  обращений  должностными лицами, обращения  граждан передаются в структурные подразделения  администрации  исполнителям  под роспись.


3.3.16. В случае если обращение, по мнению исполнителя,  направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок  возвращает его  в отдел администрации.

3.3.17. В случае если в резолюции указано несколько исполнителей, то контроль сроков рассмотрения, обобщение  материалов и  подготовку ответа осуществляет ответственный исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее пяти дней до конца  срока исполнения обращения обязаны представить  ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.


3.3.18. В случае если в  резолюции указан один исполнитель, а в обращении содержатся несколько вопросов, в том числе и  не входящих в  компетенцию  исполнителя, то исполнитель  должен затребовать информацию  от исполнительных  органов, структурных  подразделений администрации, органов местного самоуправления района, в компетенцию которых входят  эти вопросы, для подготовки окончательного ответа заявителю.


3.3.19. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения вправе пригласить заявителя для  личной беседы, запросить в установленном порядке  дополнительные  материалы и объяснения у заявителя и  иных юридических и физических лиц.


3.3.20. При уходе в отпуск исполнитель  обязан передать  все имеющиеся у него на исполнении  обращения  временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать  все числящиеся за ним обращения, лицу ответственному за делопроизводство или работу  с обращениями граждан в структурном  подразделении администрации  муниципального района.


3.3.21. На обращения, направленные на рассмотрение в органы  местного самоуправления или иные  организации по принадлежности, исполнитель направляет заявителям  уведомление о том,  куда направлено на рассмотрение  их обращение и откуда они получат ответ.


3.3.22. В случае если по вопросу, содержащемуся в  обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, должностное лицо, которому направлено обращение, вправе принять решение об оставлении обращения  без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя в течение семи дней с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


3.3.23. Максимальный срок  выполнения указанной  административной процедуры не должен превышать  24 дней  со дня регистрации обращения в администрации  района.

                                    Организация  проведения личного приема

 
3.3.23.  Основанием для начала  выполнения данной административной процедуры является устное обращение гражданина с  просьбой  записать его на личный прием к главе администрации района, заместителям главы администрации.
3.3.24. Личный прием граждан главой и заместителями главы администрации района проводится в соответствии с графиком личного приема. Информация об установленных для приема днях и часах размещена на информационном стенде на 1 этаже в вестибюле здания Администрации, в отделе администрации, публикуется в газете «Новости Урупа», размещается на сайте администрации.

3.3.25. Запись граждан на личный прием к главе и заместителям главы администрации района проводится ежедневно специалистом отдела администрации, секретарями администрации с 9-00 до 17-00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

3.3.26. Предварительная беседа с гражданами, запись на личный прием к главе, или заместителям главы администрации района, организация проведения личного приема возлагаются на отдел администрации и секретарей приемных администрации. Специалисты, обеспечивающие  организацию  личного приема должны:


1) уточнить  мотивы обращения и существо вопроса,  с которым обращается  гражданин;


2) ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина;


3) дать разъяснение, куда и в каком порядке гражданину следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  администрации;


4) внести данные о заявителе и существо вопроса, по которому  он обращается в карточку личного приема (приложение №5 к административному регламенту) и журнал регистрации граждан приема граждан.
3.3.28. Личный прием главой или заместителями главы администрации района осуществляется в порядке очередности. Правом первоочередного личного приема граждан обладают:

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы;

инвалиды войны, ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

инвалиды 1 и 2 групп;

граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие Чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф;

родители, супруги погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы;

бывшие узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания в период Великой Отечественной войны;

реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;

многодетные родители, родители (лица их заменяющие) ребенка-инвалида, родители-воспитатели семейных детских домов;

беременные женщины;

дети - сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

3.3.29. Учет и регистрация граждан на личном приеме у главы или заместителей главы администрации района проводятся секретарями администрации.

3.3.30. В случае, если изложенные в устном обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на такое обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке учета приема посетителей. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращениях вопросов.

3.3.31. Письменное обращение гражданина, принятое главой, заместителями главы администрации района в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.3.31. Как правило, на личный прием для рассмотрения поставленных гражданином вопросов приглашаются руководители соответствующих органов.

3.3.32. Во время личного приема глава,  заместители  главы администрации района доводят до сведения гражданина информацию о том, кому будет поручено рассмотрение обращения гражданина и принятие мер по его рассмотрению, либо разъясняют, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

3.3.33.. Все поручения главы, заместителей  главы администрации района, данные на личном приеме руководителями структурных подразделений и отделов администрации района, берутся на контроль. Исполнитель в срок  не более 30 дней, исключая обращения, где указаны более  короткие сроки  рассмотрения, рассматривает обращение и  готовит информацию о выполнении  поручений по обращению гражданина;
3.3.34. Максимальное время личного приема не может превышать 15 минут на одного заявителя.

3.3.35. Результатом  выполнения  административной процедуры является:


1) устное разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин;


2) принятие решения по разрешению поставленных вопросов;


3) направление поручения для рассмотрения обращения исполнителям в случае  невозможности устного разъяснения в ходе личного приема.

Оформление ответа на  обращение и направление заявителю


3.3.36.Основанием для начала  выполнения  административной  процедуры является разрешение или разъяснение поставленных в обращении  вопросов и подготовка  исполнителем  проекта ответа заявителю. 


3.3.37.Исполнитель оформляет  ответ на обращение на бланке установленной формы в   соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, утвержденной распоряжением Президента Карачаево-Черкесской Республики от 15.04.2002 N 15-р.


3.3.37. Исполнитель при подготовке проекта  ответа:


1) четко, последовательно, кратко и исчерпывающе излагает ответы на все  поставленные  в обращении вопросы;


2) указывает, какие  меры  приняты к виновным  должностным лицам при подтверждении фактов, изложенных в жалобе;


3) указывает, по каким причинам просьба не может быть удовлетворена, если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно;


4) представляет информацию о полученных сведениях в случае, если  рассмотрение обращения производилось с выездом на место.


3.3.38. Если ответ на обращение направляется за подписью главы администрации района, исполнитель направляет проект ответа  на согласование  с должностным лицом  администрации района, курирующим соответствующую  сферу деятельности.


3.3.39. Глава администрации района, должностное лицо администрации:


1)  проверяет  полноту  содержания проекта ответа и представленных материалов, согласовывает и (или)  подписывает ответ на обращение;


2) возвращает проект  ответа и представленные материалы исполнителю на доработку в случае несоответствия  ответа требованиям, предусмотренным настоящего Административного регламента.


Максимальный срок   согласования и  (или)  подписания  проекта ответа, возврата проекта ответа на доработку не должен превышать  2 дней со дня получения проекта ответа.


3.3.40. Исполнитель  в случае возврата проекта ответа в зависимости от оснований возврата:


1) устраняет выявленные  нарушения;


2) проводит повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.


3.3.41. После согласования и  (или) подписания  ответа глава администрации района, должностное лицо  администрации района возвращает все материалы  исполнителю.


3.3.42. Исполнитель передает подготовленный ответ,  подлинник или копию обращения  специалисту отдела администрации, ответственному за регистрацию обращений, для регистрации, снятия с контроля и направления ответа заявителю, вся информация вносится в базу данных.

3.3.43.  Максимальный срок  выполнения  административной процедуры не может  превышать 3 дней со дня подписания ответа на обращение  главой администрации района, должностным лицом  администрации района.


3.3.44. Результатом  выполнения административной процедуры является направление  письменного ответа на обращение заявителю и подготовка  материалов  по обращению для  оформления «Дела»  для текущего  архивного хранения. 

Оформление и хранение дел по обращениям


3.3.45.Основанием для начала выполнения  административной процедуры является  направление письменного ответа  на обращение  заявителю и подготовленные  материалы по обращению для оформления «Дела».


3.3.46.Специалист отдела администрации, ответственный за оформление  дел  для  текущего  архивного хранения,  формирует  «Дела»  в  папки в соответствии с порядковыми номерами. Документы в  «Деле» располагаются в хронологическом порядке.


Оформление  дел  для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями  Инструкции по  делопроизводству.

3.3.47.Максимальный срок  выполнения  административной процедуры не может превышать 3 дней.


3.3.48.Обращения граждан хранятся в течение 5 лет, затем архивные  дела, срок  хранения которых истек, представляются на заключение экспертной комиссии администрации района, после чего  составляется  соответствующий акт на уничтожение.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента
4.1. 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
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги администрации  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет отдел по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации положений настоящего Административного регламента,
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы администрации, начальником отдела по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается заместителем главы администрации, начальником отдела по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях.
4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги
Муниципальные служащие администрации, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.

Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих администрации в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

    Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администрации, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих администрации, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.3. Органы исполнительной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется главе администрации.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта администрации, Единого портала государственных услуг.

Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) администрации, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения муниципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица,;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица.
5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной  услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в    случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;
5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации, его должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.2.  Административного регламента;

3) в сети Интернет.
5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю с использованием сети Интернет.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 
Решение администрации может быть обжаловано заявителем в администрацию и (или) в суд. 

____________
                                                                                                                                     Приложение  1
                                                                                                                к Административному   регламенту                                                                                                                                                                                                           

СВЕДЕНИЯ
о местах нахождения, справочных номерах  телефонов,

почтовых  адресах, адресах электронной почты, официальном сайте

администрации Урупского муниципального района, структурных подразделениях администрации Урупского муниципального района, органах местного самоуправления
для направления обращений  и получения информации, необходимой  для  предоставления
муниципальной  услуги

	№ п/п
	Наименование
	Место нахождения (почтовый адрес)
	Номера телефонов для справок
	Адрес  электронной  почты и официальные сайты 

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Администрация Урупского муниципального района
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60
	(87878) 6-14-45
6-22-43
Факс 6-14-45
	urup-priemnaya@mail.ru; 

(urupadm.ru)

	2.
	Отдел по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д.60

каб. 29
	(87878) 6-24- 51
(87878) 6-12- 60


	urup-o-otdel@ yandexl.ru
urup-org@live.ru

	3.
	Отдел социально-экономического, бухгалтерского учета и имущественных отношений
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60
каб. 
	(87878) 6-15-96
(87878) 6-10-50


	econimik_urup@mail.ru

	4.
	Отдел муниципального земельного контроля, сельского хозяйства, экологии и охраны окружающей среды
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60
каб.

	(87878) 6-17-42

(87878) 6-17-78

(87878) 6-17-34
	urup-zemlya@hotmail.com

	4.
	Отдел архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60

каб.
	(87878) 6-10-39


	urup-taranova@mail.ru
vera chimerigina <chimerigina@mail.ru>

	5.
	Отдел по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60

каб.
	(87878) 6-15-92

(87878) 6-11-12
	ГОиЧС Урупский район <urup-goichs@hotmail.com>

	6.
	Архивный отдел 


	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60

каб.
	(87878) 6-22-36
	urup-archiv@mail.ru

	7.
	МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района»
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60

каб.
	(87878) 6-14-07
	ooaumr@list.ru

	8.
	МКУ «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района»
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Пионерская, д. 19


	(87878) 6-24-30
(87878) 6-12-71

(87878) 6-11-54


	okurup@mail.ru

	9.
	Управление труда и социального развития 
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60

каб.


	(87878) 6-15-76
	urup-utisr@mail.ru

	10.
	Финансовое управление
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60

каб.


	(87878) 6-11-95
	<urup_finans@mail.ru>

	11
	Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60

каб.


	(87878) 6-11-82
	

	12
	Административная комиссия
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д. 60

каб.


	(87878) 6-17-34
	

	13
	Кызыл-Урупское сельское поселение
	КЧР, Урупский район,  а. Кызыл-Уруп, ул. Пионерская, 21
	факс (87878) 

 6-38-90
	-

	14
	Преградненское сельское поселение
	КЧР, Урупский район,  ст. Преградная, ул. Советская, д.66
	(87878 ) 6-14-63
	<psmo1@yandex.ru>

	15
	Медногорское городское поселение
	КЧР, Урупский район,  п. Медногорский, ул. Мира,д.9
	(87878) 6-13-52
	<adm-mgp@mail.ru>

	16
	Урупское сельское поселение
	КЧР, Урупский район, с. Уруп, ул. Первомайская, д. 37
	(87878) 5-41-21
	urup-urup@mail.ru

	17
	Курджиновское сельское поселение
	КЧР, Урупский район, с. Курджиново, ул. Ленина, д.110
	(87878) 4-15-55
	<admkurdjinovo@yandex.ru>

	18
	Предгорненское сельское поселение
	КЧР, Урупский район, п. Предгорное, ул. Шоссейная, д. 31
	(87878)3-22-21
	predgornoe09@mail.ru
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	Загеданское сельское поселение
	КЧР, Урупский район, п. Пхия
	_
	_


______________
	
	Приложение 2 к Административному регламенту


                                            Образец заявления

Главе администрации Урупского муниципального района

А.П.Шутову

____________________________________________________________________________________________________________

                 (Ф.И.О. заявителя)

Адрес: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Контактные телефоны:________________________________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

(в свободной форме)

Дата_________                                                              Подпись___________
Приложение 3
к Административному

регламенту

БЛОК – СХЕМА 

рассмотрения обращения граждан и юридических лиц


                                                                                                                                                            Приложение № 4

                                                                                                                                      к Административному
                                                                                                                                         регламенту   

РАСПИСКА

о приеме письменного обращения     

	   Штамп 

администрации                                 

                                  РАСПИСКА

                о приеме письменного обращения

              Получено «____» __________20___ г.

    Обращение ______________________________

                                        (Ф.И.О.заявителя)

      ________________________________________________

    ________________________________________

                            (краткое содержание обращения)

    на _______листах

    Телефон для справок __________________

     ________________________________________

               (должность, Ф.И.О. специалиста, подпись)


_______________
	                                                                                                                            
	Приложение 5 к Административному регламенту


КАРТОЧКА РЕГИСТРАЦИИ ПРИЕМА ГРАЖДАН

     №                  дата приема              «     »                                       201       г. 

Фамилия, имя, отчество заявителя   

Адрес  
Место работы   
Содержание заявления    __________________________________    

Фамилия ведущего прием  _________________________
Заключение _________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

                                                                                                     Обратная сторона карточки

Дата                                                                                                                       

Кому и что поручено_________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

Результат _____________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Ж У Р Н А Л

Регистрации приема граждан

201_____ год

	№

п/п
	Дата

приема
	Фамилия,

имя,

отчество, адрес заявителя
	Краткое содержание заявления
	Кому  направлено для исполнения
	Результат рассмотрения, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


_______________
Гражданин





Разъяснение, устный ответ заявителю





Рассмотрение руководителем, ведущим личный прием





Списание в дело





Подготовка и 


направление ответа





Рассмотрение





Направление на рассмотрение





Регистрация





Прием, обработка





В ходе 


личного приема





Факсом





Электронной почтой





Лично





Почтой





Направление обращения





Гражданин 


(юридическое лицо)








1

