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Административный регламент
юридического отдела по предоставлению муниципальной услуги  «Консультации граждан по вопросам, касающимся полномочий Администрации МО «Кабанский район»»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент юридического отдела 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», определяет последовательность и сроки действий (административных процедур) юридического отдела.
1.2. Результатом исполнения муниципальной функции является полная, грамотная консультация заявителя со ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты в устной (если заявитель обратился по телефону) либо письменной форме. 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, и иные организации при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
1.3.1. Место нахождения юридического отдела, его почтовый адрес: Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова 10, каб. 3.

1.3.2. Адрес официального сайта Администрации МО «Кабанский район» в  сети Интернет  www.kabansk.org, адрес электронной почты Юридического отдела Администрации МО «Кабанский район» pravo@kabansk.org
1.3.3. Телефоны специалистов юридического отдела, исполняющих муниципальную функцию: (301 38) 41-2-62.

График работы юридического отдела Администрации МО «Кабанский район»: Пн.-Пт. с 8.00. до 17.00., перерыв с 12.00. до 13.00. 
Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного общения.

1.3.4. Информация о порядке, форме и месте размещения муниципальной услуги юридического отдела размещается на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» и на информационных стендах рядом с кабинетом юридического отдела.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Консультации предоставляются по вопросу:

  - полномочия Администрации МО «Кабанский район».

2.2. Муниципальную функцию исполняет юридический отдел Администрации МО «Кабанский район».
2.3. При ответах на телефонные звонки специалисты юридического отдела подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить любое другое удобное для заинтересованного лица время  (с учетом графика работы юридического отдела).
 При информировании посредством личного обращения специалисты юридического отдела обязаны принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы юридического отдела.
При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

2.4. Общий срок исполнения муниципальной функции не должен превышать _30_дней со дня регистрации обращения.

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

2.5.1. Конституцией Российской Федерации;

2.5.2. Федеральным Законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.5.3. Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление.
 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

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

- иные основания, установленные действующим законодательством.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

2.9. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не установлен.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

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

Помещение должно содержать места для информирования, и приема граждан.

Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.11.2. Место информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номер телефона, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номер кабинета, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 
- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.11.3. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.13.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.13.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.13.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.13.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо 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 должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо 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.

Должностное лицо, 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.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.13.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.6. 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.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. 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.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги

Основанием для начала предоставления административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию МО «Кабанский район».
Заявление регистрируется специалистом организационно-контрольного отдела Администрации МО «Кабанский район».

3.3.2. Рассмотрение документов.
3.3.3. Проведение проверок представленных заявителем сведений.

3.3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Уведомление гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6. Подготовка и направление ответа.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль исполнения муниципальной функции осуществляет организационно-контрольный отдел Администрации МО «Кабанский район», путем проведения должностным лицом, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы юридического отдела Администрации МО «Кабанский район») и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Персональная ответственность за выполнение муниципальной функции закрепляется в должностных регламентах специалистов юридического отдела в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, принятых в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Заинтересованные лица (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в части досудебного обжалования, начальнику юридического отдела, управляющему делами, Главе МО «Кабанский район» в письменной форме.
В письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, 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 10 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 функции в суд в порядке, установленном действующим законодательством.
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