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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от «____» ___________2012 г. №_________

село Кабанск

Об утверждении административного регламента  предоставление муниципальной услуги  «Консультации граждан по вопросам, касающимся полномочий Администрации МО «Кабанский район»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных- функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановление Главы – Руководителя Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012г. № 499 «О разработке      и    утверждении 
административных    регламентов исполнения          муниципальных функций      и  административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Администрации МО «Кабанский район»  предоставление муниципальной услуги  «Консультации граждан по вопросам, касающимся полномочий Администрации МО «Кабанский район».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Руководителя по экономике и финансам Администрации МО «Кабанский район» (А.А. Жилин).
Глава-Руководитель

 Администрации МО «Кабанский район»                                 С.В. Савватеев      
_____________________

Проект подготовлен  юридическим отделом
Утвержден Постановление 

Администрации МО «Кабанский район»

от______________2012 г. №________

Административный регламент
 предоставление муниципальной услуги  «Консультации граждан по вопросам, касающимся полномочий Администрации МО «Кабанский район»

I. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультации граждан по вопросам, касающимся полномочий Администрации МО «Кабанский район»» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества (открытости, доступности и т.д.) информации о работе Администрации МО «Кабанский район».
1.2. Заявителями (или получателями муниципальной услуги) в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Бурятия, нормативно-правовыми актами МО «Кабанский район» являются работники структурных подразделений Администрации МО «Кабанский район», а также физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели и иные организации при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Адрес Администрации МО «Кабанский район»:

671210, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова, 10.

1.4. Адрес электронной почты Администрации МО «Кабанский район»:

admkab@kabansk.ru
1.5. Официальный сайт Администрации МО «Кабанский район»:

www.kabansk.org
1.6. Телефоны специалистов исполняющих муниципальную услугу: (301 38) 41-2-62.
1.7. График работы Администрации МО «Кабанский район»: Понедельник-Пятница с 8.00. до 17.00., перерыв с 12.00. до 13.00.

1.8. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного общения;
- на стендах;

- на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия;

- на сайте Администрации МО «Кабанский район» www.kabansk.org
          1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

1.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультации граждан по вопросам, касающимся полномочий Администрации МО «Кабанский район».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу является Администрация МО «Кабанский район».

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется  специалистами юридического отдела Администрации МО «Кабанский район».

2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является полная, грамотная консультация заявителя со ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты в устной (если заявитель обратился по телефону) либо письменной форме. 

2.4. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

2.5.1. Конституцией Российской Федерации опубликованной в «Российской газете» от 25.12.1993 года;

2.5.2. Федеральным Законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» опубликован в «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822;

2.5.3. Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» опубликован в «Российская газета», № 95, 05.05.2006г.;

2.5.4. Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» опубликован «Российская газета», № 168, 30.07.2010г.

2.6. При предоставлении 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 муниципальной услуги, представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.7. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в письменном виде:

- заявление.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме заявления.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение с заявлением, заполненным не полностью.

Не рассматриваются заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. При этом заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Постановка в запросе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее представляемыми запросами, при отсутствии в запросе новых доводов или обстоятельств. 

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.12. Основанием для начала предоставления административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, согласно приложению 1, в организационно-контрольный отдел  Администрацию МО «Кабанский район».

Заявление регистрируется специалистом организационно-контрольного отдела Администрации МО «Кабанский район» при обращение заявителя.

Максимальный срок регистрации заявления  составляет 10 минут.

В день поступления заявления организационно-контрольный отдел Администрации МО «Кабанский район» передаёт для визирования Главе-Руководителю, либо его заместителю и с визой Главы-Руководителя Администрации МО «Кабанский район»,  либо заместителя Руководителя администрации МО «Кабанский район» заявление поступает в юридический отдел Администрации МО «Кабанский район».

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 3 дня.

2.13. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении.

Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначены табличками с названием отдела, указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

            Рядом с помещением, где оказывается муниципальная услуга, располагается информационный стенд, на котором размещена информация о предоставляемой услуге. 


2.14.  Качественно предоставляемой муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии обоснованных жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
Раздел III. Порядок и сроки предоставления муниципальной услуги

3.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления заявителя.
3.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования на бумажном носители или через средства сети Интернет.
3.3. Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, обратившихся на личном (очном) приеме, является личное (очное) обращение заявителя о получении консультации.

Специалист, осуществляющий прием граждан,  выслушивает заявителя и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.

После уяснения существа заданного вопроса (вопросов) Специалист в доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по указанным вопросам.

При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам Специалист использует положения законодательных и иных нормативных правовых актов, разъяснения и комментарии официальных органов, и другие методические материалы.

В случае если заявитель выражает потребность в получении дополнительных сведений, которые не могут быть объективно рассмотрены непосредственно в процессе личного приема вследствие их специфичности, работник, осуществляющий прием граждан, предлагает заявителю заполнить заявление (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), указав в нем способ получения указанных сведений (посредством почтовой или электронной связи, размещения на официальном сайте Администрации муниципального образования «Кабанский район» в сети Интернет либо в иной доступной форме).
Специалист, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

При предоставлении заявителю информационных материалов Специалист обязан соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет коммерческую, служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации Специалист предоставляет достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для идентификации источника получения предоставленной информации (за исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике информации).

Специалист информирует заявителя о возможности неоднократного обращения за получением консультации.

3.4. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
3.5. Запрос или устное обращение регистрируется в журнале «Регистрация запросов по муниципальной услуге «Консультации граждан по вопросам, касающимся полномочий Администрации МО «Кабанский район».
3.6. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-  необходимость представления дополнительных документов и сведений.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

3.7. Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по консультированию заявителей, письменно обратившихся за получением консультации, является поступление в организационно-контрольный отдел Администрации МО «Кабанский район» заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте, факсимильной связи либо заявления получателя консультации в электронном или письменном виде.

Письменное обращение заявителя за получением консультации в установленном порядке регистрируется работником  организационно-контрольный отдел Администрации МО «Кабанский район», и направляется на рассмотрение Главе-Руководителю или Заместителю Руководителя Администрации МО «Кабанский район».

 Глава-Руководитель или Заместитель Руководителя Администрации МО «Кабанский район» рассматривает поступившее заявление, оформляет резолюцию о передаче его на исполнение лицу, уполномоченному  рассматривать заявления и обращения граждан по настоящей услуге.
 Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного заявления заявителя за получением консультации, самостоятельно определяет объем нормативно-правовых и информационных материалов, необходимых для подготовки разъяснений на поставленные заявителем вопросы.

Специалист осуществляет подготовку проекта письменных разъяснений в доступной для восприятия заявителем форме, максимально полно учитывающих объем запрашиваемой заявителем информации.

Письменные разъяснения на поставленные заявителем вопросы даются в простой, четкой и понятной форме с указанием в проекте ответа фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

В случае если наряду с поставленными заявителем вопросами, относящимися к сфере полномочий Администрации муниципального образования «Кабанский район», в обращении также содержатся вопросы, не относящиеся к его компетенции, при подготовке проекта разъяснений работник, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, информирует его о невозможности предоставления консультации по указанным вопросам и в вежливой форме информирует о возможности получения консультации из иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

После завершения подготовки проекта разъяснений Специалист в установленном порядке представляет подготовленный проект разъяснений на согласование начальнику юридического отдела Администрации МО «Кабанский район» и отправляется на подпись Главе-Руководителю или Заместителю Руководителя Администрации МО «Кабанский район».
Ответ на письменное обращение заявителя за получением консультации подписывается Главе-Руководителю или Заместителю Руководителя Администрации МО «Кабанский район», регистрируется в установленном в порядке и направляется заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в его письменном обращении.

Максимальный срок рассмотрения письменного обращения заявителя за получением консультации не должен превышать 15 дней со дня его регистрации.

Результат рассмотрения письменного обращения заявителя за консультацией фиксируется журнале «Регистрация запросов по муниципальной услуге «Консультации граждан по вопросам, касающимся полномочий Администрации МО «Кабанский район».
Специалист, ответственное за оказание муниципальной услуги изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 календарных дней.

Проект ответа (Приложение 3), подготовленный должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, согласовывается  начальником юридического отдела и направляется на подпись Руководителю Администрации МО «Кабанский район», либо заместителю руководителя Администрации МО «Кабанский район». Ответы на письменное заявление подписываются и  регистрируются в организационно-контрольном отделе и направляются заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в его письменном обращении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.8. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3.9. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

- прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги;

- рассмотрение документов;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- ответ по запросу заявителя.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
3.10. Специалистами юридического отдела Администрации МО «Кабанский район» рассматриваются документы, проводится проверка представленных заявителем сведений и принимается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и уведомляют гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.11. Специалисты юридического отдела Администрации МО «Кабанский район» подготавливают и направляют ответ заявителю.
3.12. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться непосредственно специалистами юридического отдела Администрации МО «Кабанский район» (далее – специалисты):

3.13.1. С использованием средств телефонной связи;

3.13.2.Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Глава IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом осуществляет начальник юридического отдела Администрации МО «Кабанский район»,  управляющий делами Администрации МО «Кабанский район».

4.2.
Текущий контроль начальником юридического отдела Администрации МО «Кабанский район» осуществляется путем проведения проверки правильности составления ответа.

4.3.
Последующий контроль проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляется на основании правового акта Администрации МО «Кабанский район» в форме плановых и внеплановых проверок.

4.4.
Для проведения плановых и внеплановых проверок Управляющим делами Администрации МО «Кабанский район» формирует комиссию, в состав которой включаются специалисты Администрации МО «Кабанский район».

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Срок оформления составляет пять рабочих дней.

Периодичность осуществления плановых проверок составляет один раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере необходимости.

4.5
Основания и порядок осуществления контроля со стороны граждан и юридических лиц определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6 Должностные лица отдела несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
Глава V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений специалиста, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Заинтересованные лица (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги в части досудебного обжалования Главе-Руководителю, заместителю Руководителя Администрации МО «Кабанский район»  в письменной форме по адресу: 671210, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова, 10. или по телефону: (301 38) 43-4-35.
В письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего специалиста, либо должность соответствующего специалиста, а также свои  фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагается суть предложения или жалобы, ставится личная подпись и дата. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- обстоятельства, на основании которых нарушены положения настоящего административного регламента;

- иные сведения.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес ответ на обращение не дается.

5.3. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги  в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение 1 к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  
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Руководителю Администрации 

МО «Кабанский район»

________________________________
 от___________________________________

(указать   наименование юр.лица 

________________________________________________

(указать ФИО руководителя юридического лица)

___________________________________

(адрес юридического лица)

___________________________________

                                                          (указать контактные телефоны, адрес  электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу ___________________________________________________________
(Наименование муниципальной услуги)

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 __________________________

                                                                                                                   (подпись  заявителя) 

 «_____»________________201___г.
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предоставления муниципальной услуги

Прием и регистрация документов 

на предоставление муниципальной услуги
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Рассмотрение документов юридическим отделом

Проверка предоставленных документов
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ОБРАЗЕЦ БЛАНКА ДЛЯ ОТВЕТА
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байгууламжын
Захиргаан
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«Кабанский район»                                          Республики Бурятия


	671200, ул. Кирова, 10, 

с. Кабанск, Кабанский район, 

Республики Бурятия

Тел. (30138) 43-4-36, факс 43-2-64

E-mail: admkab@icm.buryatia.ru
http://www.kabansk.org
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