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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«НОВОМАЛЫКЛИНСКИЙ РАЙОН» 

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.10.2012                                                                                            № 603

                                                                                                              экз.№             

Об утверждении 

административных регламентов

В целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» и ее структурных подразделений, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) предоставления муниципальных услуг, постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и организаций» (приложение № 1).

2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление наградных материалов (Почётная грамота, Благодарственное письмо администрации муниципального образования «Новомалыклинский район») по ходатайствам граждан и организаций» (приложение № 2).

3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок или копий  документов по тематике обращения» (приложение № 3).

4. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения и предоставляющей техническую документацию, необходимую для подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» (приложение № 4).

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Матяшину Н.П.

Глава администрации

муниципального образования

«Новомалыклинский район»                                                            И.Н.Мухутдинов

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

 «Новомалыклинский район»

от «____»________20___ г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан и организаций»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и организаций» (далее – муниципальная услуга, услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления при осуществлении полномочий по реализации указанной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с (указываются все правовые акты, которыми руководствуется орган при предоставлении услуги):

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общин принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 19.08.2011 №705);

· постановлением Правительства Ульяновской области от 05.05.2011 № 193-П «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг»;

· Уставом муниципального образования «Новомалыклинский район».

1.3. Муниципальная услуга оказывается администрацией муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области (далее — администрация).

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются организации, а также физические лица и индивидуальные предприниматели (далее — заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение обращений граждан и организаций».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального образования «Новомалыклинский район». Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, д. 32.

Телефоны для справок – (8-84232) 2-19-44, 2-21-51.

Электронные адреса для направления обращений: admmo.mm@mail.ru, admmo.obr2@mail.ru. 

Руководитель: Глава администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Мухутдинов Ильяс Някитдинович.

Часы работы и приема: Понедельник  — пятница —  с  8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с  12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами администрации: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2.2. Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. (Кооперативная, 26 или зеленая 18), муниципальное учреждение Управление образования администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

Телефон для справок – (8-84232) 2-17-44.

Электронный адрес для направления обращений: malykl_roo@mail.ru .

Руководитель: начальник Управления Сандрюков Сергей Александрович.

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник  — пятница —  с  8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с  12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами управления: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2.3. Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 32, муниципальное учреждение Управление финансов администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

Телефон для справок – (8-84232) 2-21-06.

Электронный адрес для направления обращений: admmo@mail.ru. 

Руководитель: начальник Управления Дружинина Анна Ивановна.

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник  — пятница —  с  8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с  12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами управления: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2.4. Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Руководитель: председатель Комитета Ильин Владимир Павлович.

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и предоставление информации осуществляется специалистами комитета: вторник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- письменный или устный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов;

-  уведомление о направлении обращения в другой государственный орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

-  уведомление о принятом решении о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу;

-  уведомление о возвращении обращения, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

-  сообщение о недопустимости злоупотребления правом в случае получения письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-  сообщение о невозможности прочтения текста письменного обращения, если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению;

-  сообщение о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- уведомление о прекращении рассмотрения обращения на основании заявления гражданина.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения в Администрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для получения дополнительных сведений, срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой Администрации, лицом его заменяющим, но не более чем на 30 дней. Гражданин, направивший обращение, должен быть уведомлен о продлении срока рассмотрения его обращения.

Обращение, поступившее от заявителя, регистрируется в единой системе документооборота (модуль «Обращения граждан - МСУ») далее – СЭД в течение трех дней с момента поступления.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и при получении результата не должно превышать 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди к должностному лицу либо уполномоченному лицу,  не может превышать 40 минут.

Индивидуальное устное консультирование заявителя уполномоченным лицом Администрации не может превышать 30 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общин принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 19.08.2011 №705);

· постановление Правительства Ульяновской области от 05.05.2011 № 193-П «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг»;

· Устав муниципального образования «Новомалыклинский район».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

	Документы которые заявитель должен принести лично
	Документы предоставляемые по каналам межведомственного взаимодействия

	запрос (заявление), подготовленный в произвольной форме (бланк заявления - приложение 1, образец заявления – приложение 2)
	


Запрос в обязательном порядке должен содержать:

-наименование органа, в которое направляется письменное обращение либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина. 

-почтовый адрес гражданина, иностранного гражданина, лица без гражданства, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения, или юридический адрес и контактные телефоны организации фамилию, имя, отчество руководителя;

-текст с изложением сути обращения;

-личную подпись заявителя;

-дату написания. 

Содержание письма должно поддаваться прочтению или доступным для прослушивания (в случаях, когда заявитель является инвалидом по зрению и направляет звуковое письмо).

Обращение, направленное в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать:

-фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

-адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, а так же иные документы по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в структурные подразделения Администрации  либо направлен им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты), а также в электронном виде с использованием Портала государственных услуг.

При подаче запроса (заявления) лично, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя также предъявляется документ, подтверждающий его полномочия.


От заявителя запрещается требовать:


-предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги;

-предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми Новомалыклинского района

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

· в случае, если при личном приеме заявитель отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия);

· в случае, если запрос (заявление) подан неуполномоченным лицом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина,  имя, отчество (при наличии), наименование юридического лица, направившего обращение и почтовый, электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

При получении письменного обращения, в котором содержаться 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, а гражданину, направившему обращение,  сообщено о недопустимости злоупотребления правом. Если в указанном обращении содержаться сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном  деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии его компетенцией.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, 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, Глава Администрации либо уполномоченное на то лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию. Гражданин, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

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.

Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:

отзыв заявителем обращения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.10.1. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

2. противопожарной системой; 

3. аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

2.10.2. Для информирования граждан и организаций  в доступном для получения информации помещении оборудуются информационные стенды. На информационных стендах должна содержатся следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Индикатором качества муниципальной услуги является мониторинг исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги. Результаты мониторинга предоставляются главным специалистом — экспертом администрации  в Правительство Ульяновской области ежеквартально в срок до первого числа месяца, следующего за последним месяцем отчетного периода и Главе администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» ежемесячно и ежеквартально в срок до первого числа месяца (квартала), следующего за последним месяцем отчетного периода.

2.11.2. Критерием оценки качества предоставляемой услуги является соблюдение сроков предоставления муниципальной слуги, установленных настоящим регламентом, отсутствие нарушений положений регламента должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде, в том числе с использованием персональных электронных карт.

Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде представлен на сайте муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области при переходе по ссылке на портал государственных и муниципальных услуг.

В случае передачи отдельных административных действий по предоставлению услуги многофункциональному центру, действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключёнными соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ.

2.13. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги:

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов власти и подведомственных организациях.

Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг,  о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таких органе или организации  в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные действия не распространяются на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Для обработки органами, предоставляющими муниципальные услуги, органами местного самоуправления, подведомственными органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов или организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении  муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, которая имеется в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, такими органами и организациями в целях представления информации в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя требуется получение согласия заявителя. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

2.14. Требования к межведомственному информационному взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг:

Предоставление документов и информации осуществляется, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг.

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и (или) ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг. 

Предоставление налоговыми органами документов и сведений, составляющих налоговую тайну, или документов и сведений, доступ к которым ограничен законодательными актами Российской Федерации, органам, предоставляющим муниципальные услуги и организациям, участвующим в предоставлении услуг в целях предоставления муниципальных услуг и ведения базовых информационных ресурсов не является разглашением налоговой тайны или информации, доступ к которой ограничен законодательными актами Российской Федерации.

Направление межведомственных запросов, не связанной с предоставлением муниципальных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю  муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг, в рамках межведомственного взаимодействия:

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в  реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию. 

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

 Требования пунктов 1 - 6 и 8 не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·  прием и первичная обработка обращений граждан;

·  регистрация обращений граждан;

·  рассмотрение обращения руководителем;

·  направление обращения исполнителю;

·  подготовка ответа исполнителем, направление запроса;

·  организация личного приема граждан,

·  оформление и отправка ответов на обращение.

3.2. Прием и первичная обработка обращений.

· Основанием для начала административных процедур является поступление обращения гражданина в администрацию или ее структурное подразделение.

· Обращение может поступить одним из следующих способов:

· почтовым отправлением;

· по электронной почте с официального сайта администрации;

· посредством факсимильной связи;

· фельдъегерской связью;

· нарочным;

· доставлением лично гражданином.

3.2.3. В письменном обращении должны содержаться следующие сведения:

· наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) гражданина, направляющего обращение;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути предложения, заявления или жалобы;

· личная подпись и дата.

3.2.4. В случае необходимости в подтверждении указанных в обращении доводов к обращению прилагаются документы и материалы либо их копии. Документы либо их копии, которые имеют для гражданина ценность или необходимы ему для дальнейшей защиты своих прав, в случае, если он настаивает на их возвращении, должны быть возвращены гражданину, при этом сотрудники администрации и ее структурных подразделений вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность адресации корреспонденции;

- прилагает к обращению поступившие с ним документы или их копии (при наличии);

- в случае отсутствия в почтовом конверте обращения составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес администрации (или ее структурного подразделения) в конверте от (указывается дата) нет» с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам, документы возвращает заявителю с уведомлением о невозможности рассмотрения обращения в связи с его отсутствием;

- составляет акт в двух экземплярах на письма, поступившие с вложенными в них денежными знаками, ценными бумагами, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного обращения, а также в случаях, когда в конвертах обнаружена недостача документов, указанных авторами в описях на ценные письма. Один экземпляр остается в администрации или ее структурном подразделении, второй приобщается к обращению;

- при приеме в администрации и ее структурных подразделениях письменного обращения непосредственно от гражданина, по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делает отметку с указанием даты приема обращения и сообщается контактный телефон (телефон для справок по обращениям граждан).

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, получив обращение, вызывающее подозрение (по весу, размеру, форме, имеющее неровности, заклеенное липкой лентой и т.п.), не вскрывая конверт, сообщает об этом своему непосредственному руководителю и принимает необходимые меры безопасности.

3.2.7. Ордена, медали, удостоверения к ним, паспорта, трудовые книжки, сберкнижки и другие документы возвращаются заявителю.

3.2.8. Срок выполнения процедуры – 1 рабочий день. 

3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения на регистрацию.

3.3. Регистрация обращений.

3.3.1. Организация работы с письменными и устными обращениями граждан, поступающими на имя главы администрации, его заместителей осуществляется аппаратом администрации. Организация работы с письменными и устными обращениями граждан, поступающими на имя руководителя структурного подразделения администрации, осуществляется уполномоченными должностными лицами соответствующего структурного подразделения администрации.

3.3.2. Специалист, ответственный за регистрацию обращений:

· просматривает обращение, выделяет основные вопросы, поставленные заявителем, определяет вид обращения (заявление, предложение, жалоба), тематику в соответствии с классификатором;

· регистрирует обращение путем заполнения регистрационной карточки (приложение  № 3);

· на лицевой стороне первого листа письма  в правом верхнем  углу проставляет  штамп с указанием даты его поступления, а в правом нижнем углу - регистрационный номер (приложение № 4);

· проверяет обращение на повторность (повторное обращение — обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в котором обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, поступившему в администрацию, или указывается на недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный законодательством срок рассмотрения), приобщает имеющийся первичный материал;

· при поступлении дубликата обращения при регистрации в соответствующем поле регистрационной карточки делает отметку о поступлении дубликата (дубликат обращения — обращение заявителя, являющееся копией предыдущего обращения, либо экземпляр обращения по одному и тому же вопросу и в интересах одного и того же лица. Дубликату обращения присваивается номер первоначального обращения с указанием порядкового номера дубликата;

· коллективные обращения граждан регистрирует в общем порядке (коллективное обращение — обращение двух или более лиц, а также обращение, принятое на митинге или собрании и подписанное организаторами или участниками митинга, собрания.  Коллективное обращение регистрирует на гражданина, чья подпись стоит в обращении первой, если в обращении не указано кому именно нужно дать ответ).

3.3.3. Срок выполнения процедуры – 3 дня.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения на рассмотрение главе администрации, его заместителям или руководителю структурного подразделения.

3.4. Рассмотрение обращения руководителем.

2.13.1.  Основанием для начала административной процедуры является регистрация обращения.

2.13.2. Глава администрации, его заместители и руководители структурных подразделений рассматривают обращения граждан ежедневно.

2.13.3. При рассмотрении обращений граждан руководители принимают следующие решения:

- о принятии обращения к рассмотрению или оставлении его без рассмотрения;

- о передаче обращения для рассмотрения или учета в другие государственные органы или организации по компетенции, в этом случае должностными лицами обращение направляется по компетенции (приложение № 5).

3.4.4. Если гражданин направляет заявление о прекращении рассмотрения его обращения, должностное лицо, рассматривающее обращение, вправе прекратить дальнейшую работу по обращению.

3.4.5. Руководитель знакомится  с содержанием обращения и прилагаемыми документами,  накладывает резолюцию, которая содержит:

- фамилии и инициалы должностных лиц, которым дается поручение;

- лаконично сформулированный текст поручения;

- порядок и срок исполнения;

- подпись;

- дату.

3.4.6. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения. Ответственным является исполнитель, который указан в резолюции первым.

3.4.7. Решение о принятии обращения на контроль принимает руководитель. При этом он указывает в резолюции: «Для принятия мер» или «Для подготовки ответа».

3.4.8. На контроль берутся:

- обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан;

- обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение;

- обращения, поступившие через вышестоящие организации и поставленные в них на контроль.

3.4.9. Срок выполнения процедуры – 1 день. 

3.4.10. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения на исполнение в орган или должностному лицу.

3.5. Направление обращения исполнителю.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наложение руководителем резолюции и определение исполнителей, ответственных за подготовку ответа на обращение.

3.5.2. После  рассмотрения руководителем обращения возвращаются должностным лицам, ответственным за прием и регистрацию обращений граждан. В соответствии с резолюцией руководителя, специалист делает отметку в  регистрационной карточке и обращение с приложениями (при наличии) и резолюцией руководителя незамедлительно направляется  исполнителю, в копии — соисполнителям. 

3.5.3. Если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по компетенции, он вместе с мотивированной запиской в двухдневный срок возвращает его руководителю, давшему поручение, указывая при этом структурное подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

3.5.4. Не допускается передача обращений граждан должностными лицами администрации  и ее структурных подразделений исполнителям без предварительной отметки в аппарате администрации,  а также  переадресация  обращения,  направленного главой администрации, его заместителями другим исполнителям минуя должностное лицо, давшее поручение.

3.5.5. Срок выполнения процедуры – 2 дня. 

3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения исполнителю.

3.6. Подготовка ответа исполнителем, направление запроса.

3.6.1. Основанием для начала процедуры является получение исполнителем обращения с наложенной резолюцией руководителя.

3.6.2. Должностные лица органов и структурных подразделений администрации  при рассмотрении обращений граждан в пределах их полномочий обязаны: 

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости — с участием гражданина, направившего обращение;

- в случае необходимости запрашивать в установленном порядке необходимые для рассмотрения обращения документы;

- в случае необходимости создавать комиссию для проверки фактов, изложенных в обращении, в том числе с выездом на место;

- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- давать письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов;

- систематически анализировать и обобщать поступающие обращения граждан, принимать управленческие решения по устранению причин нарушения прав и законных интересов граждан.

3.6.3. По обращениям граждан, принятым к рассмотрению, исполнитель проводит проверку по указанным в обращении фактам, осуществляет сбор информации и документов.

3.6.4. Для получения необходимой информации исполнитель имеет право направить запрос.

3.6.5. В исключительных случаях и в случае направления запроса руководитель, давший поручение, либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. В этом случае исполнитель готовит письмо руководителю с просьбой о продлении, указывая причину продления, в случае направления запроса, прикладывает его копию. Гражданин, направивший обращение, обязательно уведомляется о продлении срока рассмотрения.

3.6.6. Если руководитель дает поручение нескольким исполнителям, контроль за сроками исполнения, а также подготовку ответа заявителю осуществляет ответственный исполнитель, который указан в поручении первым, соисполнители обязаны в течение первой половины отведенного на исполнение поручения срока предоставить ему информацию для подготовки общего ответа, согласно резолюции руководителя и своей компетенции. 

3.6.7. Если руководитель поручает исполнителю направить ответ на обращение гражданина, на рассмотрение ему дается 30 дней. Если руководитель поручает исполнителю представить информацию по вопросам, поставленным в обращении, исполнитель должен подготовить ее в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения.

3.6.8. При резолюции главы администрации «Для рассмотрения и подготовки ответа», «Для принятия мер» уведомление граждан о принятых мерах производит аппарат администрации, ответ гражданину дается за подписью главы администрации. 

3.6.9. Уведомление граждан о принятых мерах по письму с резолюциями главы администрации «Для рассмотрения и ответа», «Для ответа» осуществляет исполнитель, ответ гражданину дается за подписью руководителя органа администрации или его заместителя. 

3.6.10. Ответы на обращения, направленные главе администрации, готовятся только на бланке администрации.

3.6.11. Ответы на обращения, направленные заместителям главы администрации, руководителям структурных подразделений, готовятся на бланке соответствующего органа или его структурных подразделений, в соответствии с резолюцией руководителя.

3.6.12. Документы, направляемые в  Администрацию  Президента  РФ, Правительство РФ,  Государственную Думу РФ, Совет Федерации РФ, Аппарат полномочного представителя Президента РФ в Приволжском Федеральном округе, в Законодательное собрание Ульяновской области,  в Правительство Ульяновской области, Губернатору Ульяновской области — подписываются главой администрации. Документы, направляемые другим организациям,  подписывают глава администрации, его заместители, руководитель аппарата администрации, руководители структурных подразделений администрации.

3.6.13. Текст ответа составляется в официальном стиле без употребления служебных аббревиатур. Ответ на обращение гражданина должен содержать достоверную, юридически обоснованную информацию по каждому изложенному в нем вопросу. При необходимости проект ответа проходит согласование консультанту по правовому обеспечению администрации и в окончательном ответе приводится ссылка на законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ульяновской области или муниципальные правовые акты муниципального образования «Новомалыклинский район».

3.6.14. Исполнитель  готовит  текст ответа на официальном бланке за подписью должностного лица, согласно резолюции руководителя, визируя второй экземпляр ответа.

3.6.15. Если ответ возвращен на доработку, исполнитель обязан доработать его в трехдневный срок.

3.6.16. Ответы на обращения предоставляются в аппарат администрации не позже, чем за 3 дня до окончания срока исполнения. Контрольная дата обращений, поступивших через вышестоящие организации, определяется по дате, указанной в регистрационном штампе организации, направившей обращение.

3.6.17. Срок выполнения процедуры не более 30 дней от даты регистрации обращения.

3.6.18. Результатом выполнения процедуры является передача обращения с  подготовленным ответом и всеми необходимыми приложениями в аппарат администрации.

3.7. Организация личного приема.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в администрацию или ее структурные подразделения с целью записи на личный прием главы администрации, его заместителей или руководителя структурного подразделения.

3.7.2. Личный прием граждан главой администрации и его заместителями проводится в соответствии с графиком.

3.7.3. Прием посетителей и запись их на личный прием к главе администрации, его заместителям, руководителю аппарата, руководителю структурного подразделения осуществляют работники аппарата администрации и должностные лица ее структурных подразделений  ежедневно, кроме выходных дней. 

3.7.4. Прием  граждан  ведется  по  предварительной записи. Запись на прием гражданином осуществляется лично или по телефону. При этом с ним проводится беседа для выявления существа вопроса и определения должностного лица или органа,  в компетенции которого находится разрешение обращения, к каким должностным лицам или органам уже обращался гражданин и какое решение было принято. При личном обращении гражданин должен предъявить документ, удостоверяющий личность.

3.7.5. На личный прием к главе администрации заявитель записывается,  если вопрос уже рассматривался в органах, структурных подразделениях администрации,  к компетенции которых относится разрешение обращения,  и он не согласен с принятым по его вопросу решением.

3.7.6. Запись на повторный прием к главе администрации осуществляется после получения гражданином ответа на предыдущее обращение. Целесообразность записи на повторный прием устанавливается специалистом аппарата администрации исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу либо в том случае, если по истечении контрольного срока ответ на первичное обращение не получен.

3.7.7. До приема (по договоренности) в почту главе администрации, его заместителям представляется список граждан с указанием вопросов,  по которым они хотят обратиться на прием,  с приложением документов по первичным обращениям заявителя в администрацию.

3.7.8. Правом на внеочередной личный прием в администрации и ее структурных подразделениях в дни и часы, установленные для приема граждан, обладают:

- ветераны, участники Великой Отечественной войны, вдовы ветеранов и участников Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

- инвалиды I и II групп и их законные представители (один из родителей, усыновителей, опекун или попечитель);

- беременные женщины.

3.7.9. После беседы и ознакомления с документами посетителя должностное лицо, ведущее прием, принимает решение по обращению:

- об удовлетворении обращения;

- о передаче обращения для рассмотрения в органы, структурные подразделения  администрации,  предприятия, учреждения, организации, при этом  в  резолюции указывается исполнитель, действия, которые необходимо предпринять, и сроки исполнения;

- об  отклонении обращения или разъяснении, при этом заявителю сообщаются причины отказа, даются ссылки на закон, разъясняются соответствующие положения закона.

3.7.10. Допускается одновременный прием нескольких посетителей по одному вопросу по  их просьбе.

3.7.11. Решение  должностного лица по устным обращениям граждан записывается им лично в регистрационную карточку. На основании  принятого решения должностного лица специалисты аппарата администрации снимают  копию  карточки с резолюцией для отправки исполнителю. Дальнейшая работа проводится аналогично работе с письменными обращениями граждан.

3.7.12. Если в ходе личного приема изложенные гражданином факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно. Содержание устного обращения, а также результаты его рассмотрения заносятся в учетную карточку.

3.7.13. В случае, если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, к рассмотрению принимается письменное обращение гражданина. В остальных случаях заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат обязательной регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом.

3.7.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ранее ему был дан ответ по существу поставленных в нем вопросов.

3.7.15. По окончании приема руководитель доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению. При необходимости гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.7.16. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо направление поручения руководителя, ведущего прием, по рассмотрению обращения гражданина на исполнение.

3.8. Оформление и отправка ответа на обращение.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является передача обращения с подготовленным ответом в аппарат администрации.

3.8.2. Специалистами аппарата администрации осуществляется проверка правильности подготовки ответа исполнителем. Ответ на обращение должен соответствовать следующим требованиям:

· фамилия, имя, отчество и почтовый адрес должны соответствовать указанным гражданином в обращении;

· стиль ответа должен быть официальным, деловым;

· в ответе должны быть даны разъяснения на все поставленные вопросы;

· в случае необходимости к ответу должны прилагаться все необходимые документы: ответы на запросы, акты, приложения;

· если обращение рассматривалось с выездом на место, это должно быть отражено в ответе;

· ответ должен быть оформлен на официальном бланке и за подписью должностного лица в соответствии с резолюцией руководителя, давшего поручение по рассмотрению обращения;

· в левом нижнем углу должна быть указана фамилия исполнителя и его телефон;

· исполнитель должен готовить необходимое число экземпляров ответа, один экземпляр ответа должен содержать визы исполнителей;

· исправления в ответах не допускаются.

3.8.3. Ответы, не соответствующие требованиям к оформлению документов, возвращаются исполнителю для доработки в течение рабочего дня.

3.8.4. В зависимости от содержания ответа, руководитель, давший поручение, ставит обращение на контроль или списывает его в дело, о чем работником общего отдела делается отметка в регистрационной карточке. Исполнитель уведомляется о постановке обращения на контроль с указанием контрольного срока.

3.8.5. В случае необходимости, указанный срок контроля может быть продлен до окончательного  решения  вопроса  при  обязательном наличии  письменного обоснования. При продлении срока проверки по обращению указываются причины продления срока и срок, в течение которого оно будет разрешено. При поступлении ответов о выполнении  обещания, обращение снимается с контроля. Снять обращение с контроля имеет право должностное лицо, поставившее его на контроль или подписавшее ответ обещающего характера, или лицо, в данный момент исполняющее его обязанности.

3.8.6. На штампе бланка, на котором направляется ответ, указываются дата отправки письма и регистрационный номер.

3.8.7. Ответы на обращения граждан отправляются специалистами аппарата администрации ежедневно почтовым отправлением. Допускается передача ответа на обращение нарочно, в этом случае специалистом, выдавшим ответ, делается отметка в деле о том кому и когда  выдан ответ, ставится подпись лица, получившего ответ.

3.8.8. Специалист ставит в регистрационной карточке дату фактического исполнения обращения, делает отметку о закрытии дела в соответствии с направленным ответом: 

«удовлетворено» - приняты меры к полному или частичному восстановлению прав и законных интересов заявителя;

«разъяснено» – даны разъяснения по заданным в обращении вопросам;

«поставлено на контроль» – исполнение обращения контролируется до выполнения данных в ответе обещаний в указанные сроки;

«к исполнению» - обращение направлено для разрешения и ответа заявителю в другое ведомство по принадлежности, исполнение его не контролируется;

«отказано» - требования заявителя, изложенные в обращении, признаны необоснованными;

«проработано» – специалисты подготовили информацию ответственному исполнителю или согласовали подготовленный ответ.

3.8.9. Подлинник обращения, прилагаемые документы и копия ответа остаются в общем отделе, в котором зарегистрировано обращение.

3.8.10. Срок выполнения процедуры – 3 дня. 

3.8.11. Результатом выполнения процедуры является направление гражданину ответа на обращение.

3.8.12. Последовательность действий и административных процедур (Приложение №6)

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Администрация, а также ее должностные лица в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Администрация осуществляет контроль за исполнением своими должностными лицами служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приёма документов;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

· принятие мер по проверке представленных документов;

· соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер Администрация обязана сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации района и ее должностных лиц

5.1. Заявление об обжаловании действий (бездействия) Администрации либо ее должностных лиц подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с даты его регистрации.

5.3. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей), наименование, место нахождения (для юридических лиц), которым подаётся жалоба;

· должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при  наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

5.4. Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) главой Администрации или уполномоченным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.6.  В случае если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не даётся. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддаётся прочтению, ответ на обращение (жалобу) не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. В случае если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему Администрацией многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами) в тот же орган государственной власти, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы)  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.9. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. Обращения заявителей (жалобы), содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.11. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применение мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.12. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

5.13. Обращения (жалобы) заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.14. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчинённости органу,  должностному лицу. 

5.15. Вышестоящие в порядке подчинённости орган, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня её подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

______________________ 

Приложение № 1

к административному регламенту

Администрация муниципального образования «Новомалыклинский район»

от ____________________________

проживающего(ей)по адресу:

 ______________________________

Заявление 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата                                                                          Подпись заявителя

Приложение № 2

к административному регламенту

                                                                      Администрация муниципального образования «Новомалыклинский район»

от Иванова Ивана Ивановича

проживающего(ей)по адресу:

 с.Новая Малыкла, ул.Труда, д.1

Заявление 

Прошу записать меня на личный прием Главы Администрации муниципального образования «Новомалыклинский район». 

Проинформировать о дате и времени приема

Дата                                                                          Подпись заявителя

Приложение № 3

к административному регламенту

Регистрационная  карточка  

письменного обращения граждан

Дата  регистрации:______________________________________________________                                           № ____________________________________________________________________

 Ф.И. О. заявителя: ______________________________________________________

Год  рождения:__________________________________________________________

Адрес: _______________________________________________________________________

Телефон:_______________________________________________________________

Льготы:________________________________________________________________

Место  работы:__________________________________________________________

 Содержание заявления: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель: ___________________________________________________________  

Срок  исполнения:_______________________________________________________

Информация об  исполнении

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационная  карточка  личного  приёма граждан

Дата  приёма:__________________________________________________________        

№ ___________________________________________________________________

Ф.И.О. ,  должность  ответственного  работника: ______________________________________________________________________

Ф.И. О. заявителя:_______________________________________________________

Год  рождения:__________________________________________________________

Адрес: ________________________________________________________________

Телефон:_______________________________________________________________

Льготы:________________________________________________________________

Место  работы:__________________________________________________________

 Содержание заявления: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель: ___________________________________________________________  

Срок  исполнения:_______________________________________________________

Приложение № 4

к административному регламенту 

Главе администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» _____________________

от Антонова Петра Сидоровича, 

проживающего по адресу:

г. Димитровград, ул Гончарова, 1-45

	Администрация муниципального образования «Новомалыклинский район»

Дата поступления №_______

«08» сентября  2009 г.


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать мне справку об отсутствии бронированного жилья в Новомалыклинском районе Ульяновской области.

08.09.2009                                                                                                          П.С.Антонов

	Администрация муниципального образования «Новомалыклинский район»

Снято  с  контроля

«____» ________20__   


Приложение № 5

к административному регламенту 

Руководителю 

НОУ «Самарская 

гуманитарная академия»

Адрес: Ульяновская обл., 

г. Димитровград, ул. Рабочая, д. 10.

Васильевой В.В.

Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Средний Сантимир, ул. Ленина, д. 1, кв. 2.

Направляю Вам по принадлежности обращение Васильевой В.В., поступившее в администрацию муниципального образования «Новомалыклинский район» (указать дату), для рассмотрения, принятия решения и ответа заявителю.

Приложение:обращение Васильевой В.В. - на 3 л. в 1 экз.

Руководитель аппарата администрации 

муниципального образования 

«Новомалыклинский район» 





Н.П.Матяшина

Приложение № 6

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» и ее структурных подразделений по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»






Приложение № 2

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

 «Новомалыклинский район»

от «____»________20___ г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Оформление наградных материалов (Почётная грамота, Благодарственное письмо администрации муниципального образования «Новомалыклинский район») по ходатайствам граждан и организаций»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление наградных материалов (Почётная грамота, Благодарственное письмо администрации муниципального образования «Новомалыклинский район») по ходатайствам граждан и организаций» (далее – муниципальная услуга, услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления при осуществлении полномочий по подготовке представлений к награждению жителей Новомалыклинского района, других регионов Российской Федерации, а также организаций, независимо от форм собственности, за значительный вклад в экономику, науку, культуру, искусство, воспитание, просвещение, охрану здоровья, жизни и прав граждан, благотворительную деятельность, строительство и иные заслуги перед районом Почётной грамотой, Благодарственным письмом администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

· Уставом муниципального образования «Новомалыклинский район».

2.14. Муниципальная услуга оказывается администрацией муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области (далее — администрация).

2.15. Заявителями на получение муниципальной услуги являются организации, физические лица и индивидуальные предприниматели.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

· Наименование муниципальной услуги: «Оформление наградных материалов (Почётная грамота, Благодарственное письмо администрации муниципального образования «Новомалыклинский район») по ходатайствам граждан и организаций».

· Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального образования «Новомалыклинский район». Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, д. 32.

Телефон для справок – (8-84232) 2-19-44.

Электронный адрес для направления обращений: admmo.mm@mail.ru. 

Руководитель: Глава администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Мухутдинов Ильяс Някитдинович.

Часы работы и приема:

Понедельник  — пятница —  с  8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с  12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами администрации: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

· Конечный результат предоставления муниципальной услуги получение заявителем, заинтересованными лицами информации, документов, сведений о конечных результатах предоставления муниципальной услуги;

- копии постановления администрации о награждении Почётной грамотой (или Благодарственным письмом) администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

- Почётной грамоты (или Благодарственного письма) администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

- сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

· Сроки предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги – не более 14 календарных дней.

2.8.1. Срок прохождения административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней.

2.8.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги – не более чем на 10 рабочих дней.

2.8.3. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги – 1 день.

· Сроки ожидания при подаче и получении документов на предоставление муниципальной услуги:

- максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и при получении результата не должно превышать 10 минут.

- максимальный срок ожидания в очереди к должностному лицу либо уполномоченному лицу,  не может превышать 40 минут.

Индивидуальное устное консультирование заявителя уполномоченным лицом Администрации не может превышать 30 минут.

· Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

 
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общин принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Устав муниципального образования «Новомалыклинский район».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. При внесении предложений о награждении Почётной грамотой на имя главы администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» направляются:

	Документы которые заявитель должен принести лично
	Документы предоставляемые по каналам межведомственного взаимодействия

	выписка из протокола органа местного самоуправления; общественного, национального или религиозного объединения; политической партии или движения; письмо-ходатайство руководителя предприятия, учреждения, организации
	

	сведения о трудовой, общественной деятельности и иных заслугах лица, представляемого к награждению
	


2.6.2. При внесении предложений о награждении Благодарственным письмом на имя главы администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» направляется письмо-ходатайство руководителя организации с аргументированным описанием заслуг лица, представляемого к награждению.

- документы могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

- документы могут быть направлены посредством факсимильной связи, в электронном виде посредством электронной почты.

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

4. в случае, если при личном приеме заявитель отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия);

5. в случае, если запрос (заявление) подан неуполномоченным лицом.

· Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие при подаче заявителем документов, перечисленных в настоящем регламенте;

- документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, не соответствуют требованиям настоящего регламента;

- в представленных заявителем документах выявлена искаженная или недостоверная информация;

- представленные заявителем документы оформлены не в соответствии с действующим законодательством или прямо ему противоречат.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.9.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.10.1. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

4. противопожарной системой; 

5. аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

2.10.2. Для информирования граждан и организаций  в доступном для получения информации помещении оборудуются информационные стенды. На информационных стендах должна содержатся следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Индикатором качества муниципальной услуги является мониторинг исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги. Результаты мониторинга предоставляются руководителем аппарата администрации  Главе администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» ежеквартально в срок до 5 числа квартала, следующего за последним месяцем отчетного периода.

2.11.2. Критерием оценки качества предоставляемой услуги является соблюдение сроков предоставления муниципальной слуги, установленных настоящим регламентом, отсутствие нарушений положений регламента должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде, в том числе с использованием персональных электронных карт.

Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде представлен на сайте муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области при переходе по ссылке на портал государственных и муниципальных услуг.

В случае передачи отдельных административных действий по предоставлению услуги многофункциональному центру, действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключёнными соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ.

2.13. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги:

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов власти и подведомственных организациях.

Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг,  о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таких органе или организации  в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные действия не распространяются на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Для обработки органами, предоставляющими муниципальные услуги, органами местного самоуправления, подведомственными органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов или организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении  муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, которая имеется в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, такими органами и организациями в целях представления информации в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя требуется получение согласия заявителя. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

2.14. Требования к межведомственному информационному взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг:

Предоставление документов и информации осуществляется, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг.

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и (или) ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг. 

Предоставление налоговыми органами документов и сведений, составляющих налоговую тайну, или документов и сведений, доступ к которым ограничен законодательными актами Российской Федерации, органам, предоставляющим муниципальные услуги и организациям, участвующим в предоставлении услуг в целях предоставления муниципальных услуг и ведения базовых информационных ресурсов не является разглашением налоговой тайны или информации, доступ к которой ограничен законодательными актами Российской Федерации.

Направление межведомственных запросов, не связанной с предоставлением муниципальных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю  муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг, в рамках межведомственного взаимодействия:

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в  реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию. 

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

 Требования пунктов 1 - 6 и 8 не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Структура и взаимосвязи административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведены на схеме (приложение).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

4. приём должностными лицами пакета документов, необходимых для подготовки и оформления наградных материалов;

5. рассмотрение наградных материалов главой администрации и принятие им решения; подготовка писем заявителям об отказе в удовлетворении ходатайства о награждении (в случае принятия решения об отказе в награждении) или подготовка проекта постановления администрации о награждении (в случае принятия решения о награждении); согласование проекта постановления администрации о награждении;  

6. подписание постановления администрации о награждении;

7. награждение.

Ответственным лицом за выполнение административных процедур является уполномоченный надлежащим образом сотрудник аппарата администрации или руководитель аппарата администрации.

3.3. Приём должностными лицами пакета документов, необходимых для подготовки и оформления наградных материалов.

5.15.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем или заинтересованным лицом необходимого пакета документов в администрацию.

5.15.2. В процессе приёма в случае отсутствия необходимых документов наградной материал может быть возвращён или отправлен на доработку ходатайствующей стороне. Также должностными лицами могут быть запрошены материалы или мнения у сторонних организаций для принятия объективного решения о награждении.

5.15.3. Материалы к награждению должны быть представлены в администрацию не позднее 15-ти дней до предполагаемого награждения. 

5.15.4. Предоставленные материалы регистрируются должностным лицом в журнале (в том числе электронном) входящей корреспонденции.

5.15.5. Наградные материалы, оформленные надлежащим образом, направляются главе администрации для рассмотрения и принятия им решения.

5.15.6. Срок исполнения административной процедуры – не более 3-х рабочих дней.

3.4. Рассмотрение наградных материалов главой администрации и принятие им решения; подготовка писем заявителям об отказе в удовлетворении ходатайства о награждении (в случае принятия решения об отказе в награждении) или подготовка проекта постановления администрации о награждении (в случае принятия решения о награждении); согласование проекта постановления администрации о награждении.  

3.2.10. Основанием для начала административной процедуры является направление наградных материалов сотрудниками главе администрации.

3.2.11. В процессе рассмотрения наградных материалов глава администрации принимает положительное или отрицательное решение.

3.2.12. Представленные материалы рассматриваются главой администрации в течение 2-х рабочих дней.

3.2.13. По результатам рассмотрения представленных документов в соответствии с отрицательным решением ответственное должностное лицо готовит и передаёт на подпись письмо об отказе в поддержании ходатайства (с указанием причин). Письмо направляется ходатайствующему лицу по адресу, указанному в бланке организации, либо передается его представителю. Копия письма и подлинники наградных документов подшиваются в дело и хранятся в соответствии с утверждённой номенклатурой администрации.

3.5. Критерии принятия решения об отказе в поддержке ходатайства:

4. несоответствие заслуг кандидата Положению о Почётной грамоте администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» и Положению о Благодарственном письме администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (указанные Положения утверждаются постановлениями администрации);

5. несоблюдение сроков представления к повторному награждению;

6. подача заведомо ложных сведений, подлог или фальсификация наградных документов.

3.6. По результатам рассмотрения представленных документов в соответствии с положительным решением ответственное должностное лицо готовит проект постановления администрации о награждении. Срок исполнения административной процедуры – не более 2-х рабочих дней.

· Проект проходит согласование с заместителем главы администрации, курирующем отрасль представляемого к награждению, начальником отдела правового обеспечения администрации, руководителем аппарата администрации. Проект постановления регистрируется должностным лицом в журнале регистрации постановлений (в бумажном и электронном виде). Срок согласования во всех структурах – не более 2-х рабочих дней. Общий срок прохождения административной процедуры – не более 6-ти рабочих дней.

· Подписание постановления администрации о награждении.

3.3.5. Основанием для начала административной процедуры является направление ответственным должностным лицом подготовленного и прошедшего процедуру согласования постановления администрации о награждении главе администрации для подписания.

3.3.6. Постановление подписывается в течение 1-го рабочего дня. В это время ответственным должностным лицом ведётся работа по техническому оформлению бланков грамот и благодарственных писем.

3.3.7. Постановление регистрируется уполномоченным должностным лицом в журнале регистрации (в том числе электронном) постановлений.

3.9. Награждение.

3.4.6. Вручение наград осуществляется главой администрации или уполномоченными лицами в торжественной обстановке.

3.4.7. Наряду с наградой выдаётся копия постановления администрации о награждении.

3.4.8. Учет и регистрация награжденных осуществляются уполномоченным должностным лицом в журнале регистрации награждений (в том числе электронном). 

3.10. Общий срок рассмотрения ходатайств о награждении в администрации не может превышать 14 (четырнадцати) рабочих дней со дня регистрации наградных материалов в базе данных поступивших документов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

2.11. Администрация, а также ее должностные лица в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.12. Администрация осуществляет контроль за исполнением своими должностными лицами служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

2.13. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приёма документов;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

· принятие мер по проверке представленных документов;

· соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер Администрация обязана сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации района и ее должностных лиц

1.5. Заявление об обжаловании действий (бездействия) Администрации либо ее должностных лиц подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с даты его регистрации.

1.7. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей), наименование, место нахождения (для юридических лиц), которым подаётся жалоба;

· должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при  наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

5.4. Дополнительно могут быть указаны:

5. причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

6. обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

7. иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) главой Администрации или уполномоченным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.5.  В случае если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не даётся. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддаётся прочтению, ответ на обращение (жалобу) не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. В случае если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему Администрацией многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами) в тот же орган государственной власти, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы)  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.8. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Обращения заявителей (жалобы), содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.10. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применение мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.11. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

5.12. Обращения (жалобы) заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.13. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчинённости органу,  должностному лицу. 

5.14. Вышестоящие в порядке подчинённости орган, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня её подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

______________________ 
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Приложение № 3

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

 «Новомалыклинский район»

от «____»________20___ г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок 

или копий  документов по тематике обращения»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок или копий  документов по тематике обращения» (далее – муниципальная услуга, услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления при осуществлении полномочий по реализации указанной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с (указываются все правовые акты, которыми руководствуется орган при предоставлении услуги):

· Конституцией  Российской  Федерации;

· Федеральным  законом  от  06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об  общих принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»;

· Федеральным  законом  от  22.10.2004  № 125-ФЗ  «Об  архивном деле  в  Российской  Федерации»;

· Правилами  организации  хранения,  комплектования,  учета  и использования  документов архивного фонда Российской Федерации  и  других  архивных  документов  в  государственных и  муниципальных  архивах,  музеях  и  библиотеках,  организациях Российской академии наук, утвержденных приказом  Министерства культуры  и   массовых  коммуникаций  Российской  Федерации  от 18.01.2007 № 19;

· Законом Ульяновской области от 05.04.2006 № 40-ЗО «Об архивном деле в Ульяновской области»;

· Уставом муниципального образования «Новомалыклинский район».

1.8. Муниципальная услуга оказывается администрацией муниципального образования «Новомалыклинский район». При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с архивом муниципального образования «Новомалыклинский район»

1.9. Заявителями на получение муниципальной услуги являются  физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.8. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок или копий  документов по тематике обращения».

2.9. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, д. 32.

Телефон для справок – (8-84232) 2-19-44.

Электронный адрес для направления обращений: admmo.mm@mail.ru..

Руководитель: Мухутдинов Ильяс Някитдинович.

Часы работы и приема:

Понедельник  — пятница —  с  8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с  12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и предоставление информации осуществляется: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

 Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, д. 17.

Электронный адрес для направления обращений: admmo.mm@mail.ru..

Руководитель: Карпунина Антонина Ивановна.

Часы работы и приема:

Понедельник  — пятница —  с  8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с  12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и предоставление информации осуществляется: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.10. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: в случае принятия решения о выдаче заверенных копий документов – выдача заверенных копий документов либо отказ в выдаче заверенных копий документов – письменное уведомление администрации об отказе в выдаче заверенных копий документов с указанием причин такого отказа.

2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги: по выдаче заверенных копий документов по тематике обращения максимальный срок составляет 7 календарных дней, по выдаче архивных справок максимальный срок составляет 30 календарных дней.

2.12. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: (указываются все правовые акты, которыми руководствуется орган при предоставлении услуги)

· Конституция  Российской  Федерации;

· Федеральный  закон  от  06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об  общих принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»;

· Федеральный  закон  от  22.10.2004  № 125-ФЗ  «Об  архивном деле  в  Российской  Федерации»;

· Правила  организации  хранения,  комплектования,  учета  и использования  документов архивного фонда Российской Федерации  и  других  архивных  документов  в  государственных и  муниципальных  архивах,  музеях  и  библиотеках,  организациях Российской академии наук, утвержденных приказом  Министерства культуры  и   массовых  коммуникаций  Российской  Федерации  от 18.01.2007 № 19;

· Закон Ульяновской области от 05.04.2006 № 40-ЗО «Об архивном деле в Ульяновской области»;

· Устав муниципального образования «Новомалыклинский район».

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

	Документы, которые заявитель должен принести лично
	Документы, предоставляемые по каналам межведомственного взаимодействия

	Заявление (Приложения № 2,3, 4)
	

	Паспорт (для физического лица и индивидуального предпринимателя)
	


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

- отсутствие заявления;

- предоставление не полного пакета документов;

- обращение ненадлежащего лица.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие при подаче заявителем документов, перечисленных в настоящем регламенте;

- документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, не соответствуют требованиям настоящего регламента;

- в представленных заявителем документах выявлена искаженная или недостоверная информация;

- представленные заявителем документы оформлены не в соответствии с действующим законодательством или прямо ему противоречат

- заявление о предоставлении копии документов не подписано заявителем или из его текста невозможно определить — заверенную копию какого документа просит выдать заявитель;

- обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации (перечень приведен в приложении № 1 к настоящему регламенту);

- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

2.15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут

2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 15 минут

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

6. противопожарной системой; 

7. аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

2.12.2. Для информирования граждан и организаций  в доступном для получения информации помещении оборудуются информационные стенды. На информационных стендах должна содержатся следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Индикатором качества муниципальной услуги является мониторинг исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок или копий документов по тематике обращений. Результаты мониторинга предоставляются аппаратом администрации главе администрации и в Министерство искусства и культурной политики Ульяновской области ежеквартально в срок до 5 числа месяца, следующего за последним месяцем отчетного квартала.

2.15.2. Критерием оценки качества предоставляемой услуги является соблюдение сроков предоставления муниципальной слуги, установленных настоящим регламентом, отсутствие нарушений положений регламента должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде, в том числе с использованием персональных электронных карт.

Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде представлен на сайте муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области при переходе по ссылке на портал государственных и муниципальных услуг.

В случае передачи отдельных административных действий по предоставлению услуги многофункциональному центру, действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключёнными соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ.

2.15. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги:

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов власти и подведомственных организациях.

Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг,  о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таких органе или организации  в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные действия не распространяются на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Для обработки органами, предоставляющими муниципальные услуги, органами местного самоуправления, подведомственными органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов или организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении  муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, которая имеется в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, такими органами и организациями в целях представления информации в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя требуется получение согласия заявителя. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

2.16. Требования к межведомственному информационному взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг:

Предоставление документов и информации осуществляется, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг.

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и (или) ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг. 

Предоставление налоговыми органами документов и сведений, составляющих налоговую тайну, или документов и сведений, доступ к которым ограничен законодательными актами Российской Федерации, органам, предоставляющим муниципальные услуги и организациям, участвующим в предоставлении услуг в целях предоставления муниципальных услуг и ведения базовых информационных ресурсов не является разглашением налоговой тайны или информации, доступ к которой ограничен законодательными актами Российской Федерации.

Направление межведомственных запросов, не связанной с предоставлением муниципальных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю  муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.17. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг, в рамках межведомственного взаимодействия:

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в  реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию. 

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

 Требования пунктов 1 - 6 и 8 не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Предоставление муниципальной услуги  включает  в  себя  следующие  административные  процедуры:

- первичный прием документов от заявителей;

- рассмотрение заявления;

- выдача заверенной копии документа;

- выдача мотивированного письменного отказа в предоставлении заверенной копии документа.

3.2. Первичный прием документов заявителей.

5.8.9. Специалист отдела производит прием заявления лично от заявителей, либо от имени заявителей. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов.

5.8.10. При подготовке заявления, представляемого специалисту администрации, не допускается применение факсимильных подписей.

5.8.11. При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией в отношении данного заявителя,  заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявитель – юридическое лицо в обязательном порядке должен представить заявление, составленное на фирменном бланке, поставить подпись руководителя и печать организации.

5.8.12. Специалист  проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении. 

5.8.13. При приеме заявления проставляется номер входящей корреспонденции и регистрируется в системе электронного документооборота администрации.

5.8.14. При установлении фактов несоответствия заявления установленным настоящим регламентом требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 

5.8.15. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его представлении, специалист после регистрации заявления в течение 2-х рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается главой администрации или руководителем аппарата администрации. 

5.8.16. Заявитель может направить заявление по почте или посредством электронной почты. Специалист при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям настоящего регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист в течение 2-х рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации или руководителем аппарата администрации. Заявление регистрируется в системе электронного документооборота.

3.3. Рассмотрение заявления.

7.2.4. После регистрации в аппарате администрации заявление направляется на рассмотрение руководителю аппарата администрации.

7.2.5. В случае обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией в отношении данного заявителя, заявление после регистрации для рассмотрения направляется руководителю структурного подразделения администрации, курирующему разработку данного документа.

7.2.6. Руководитель аппарата администрации в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет главному специалисту-эксперту администрации. 

7.2.7. В случае обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией в отношении данного заявителя, руководитель структурного подразделения администрации, курирующий разработку данного документа, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет начальнику отдела, в котором был разработан данный документ. Начальник отдела рассматривает Заявление самостоятельно либо направляет специалисту отдела.

3.4. Выдача заверенной копии документа.

3.2.14. В случае соответствия заявления требованиям настоящего  регламента специалист отдела готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью начальника и печатью администрации, после чего выдает заявителю.

3.2.15. В случае соответствия Заявления требованиям настоящего регламента при обращении заявителя с заявлением о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией в отношении данного заявителя, специалист отдела, в котором был разработан данный документ, готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью начальника и печатью администрации. Заверенная копия документа выдается специалистом отдела заявителю при представлении документа, удостоверяющего личность (паспорт).

3.2.16. Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется главным специалистом-экспертом администрации в системе электронного документооборота администрации. 

3.2.17. При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в администрации.

3.5. Отказ в выдаче заверенной копии документа.

6.3.1. В случае не соответствия заявления требованиям настоящего регламента специалист отдела в течение двух рабочих дней со дня его получения от руководителя аппарата администрации подготавливает письменное уведомление администрации об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его с руководителем аппарата, курирующим предоставление муниципальной услуги.

6.3.2. В случае не соответствия заявления требованиям настоящего регламента при обращении заявителя с заявлением о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией в отношении данного заявителя, специалист отдела, в котором был разработан данный документ, в течение двух рабочих дней со дня получения от руководителя аппарата администрации подготавливает письменное уведомление администрации об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его с руководителем аппарата администрации.

6.3.3. Письменное уведомление администрации об отказе в выдаче заверенных копий документов должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

6.3.4. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

6.3.5. Продолжительность приема заявителей у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.


3.5.6. Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение трех рабочих дней со дня подачи заявителем Заявления.


3.5.7. Ответы,  архивные  справки,  архивные выписки, архивные копии при письменном запросе высылаются простыми письмами в  адрес  заявителей  почтой.  При  отправке ответа заявителю высылается  первый  экземпляр  архивной  справки, архивной выписки или архивной копии. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения в архив  гражданина или его доверенного лица, организаций (их представителей) выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Копии архивной справки хранится в делах архива в соответствии с номенклатурой дел

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

7.1. Администрация, а также ее должностные лица в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.2. Администрация осуществляет контроль за исполнением своими должностными лицами служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

7.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приёма документов;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

· принятие мер по проверке представленных документов;

· соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7.4. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер Администрация обязана сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации района и ее должностных лиц

5.15. Заявление об обжаловании действий (бездействия) Администрации либо ее должностных лиц подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.16. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с даты его регистрации.

5.17. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей), наименование, место нахождения (для юридических лиц), которым подаётся жалоба;

· должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при  наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

5.4. Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.16. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) главой Администрации или уполномоченным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.17.  В случае если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не даётся. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.18. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддаётся прочтению, ответ на обращение (жалобу) не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.19. В случае если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему Администрацией многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами) в тот же орган государственной власти, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы)  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.20. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.21. Обращения заявителей (жалобы), содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.22. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применение мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.23. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

5.24. Обращения (жалобы) заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.25. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчинённости органу,  должностному лицу. 

5.26. Вышестоящие в порядке подчинённости орган, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня её подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

______________________ 

Приложение № 1

к административному регламенту

Перечень

документов ограниченного распространения

администрации муниципального образования 

«Новомалыклинский район» 


	№ п/п
	Наименование или характер документов

	1
	Постановления, распоряжения, приказы, содержащие служебную тайну

	2
	Протоколы заседаний (совещаний), комиссий, советов, комитетов, штабов, в которых содержится служебная тайна

	3
	Документы других органов управления, организаций, учреждений, предприятий с пометкой «Для служебного пользования»

	4
	Личные дела работников

	5
	Личные карточки работников (ф. Т-2), пребывающих в запасе

	6
	Сводные данные по воинскому учету

	7
	Документы строгой отчетности по бронированию (ф. 4)

	8
	Лицевые счета работников по начислению и выплате заработной платы

	9
	Документы о финансовой деятельности администрации

	10
	Акты результатов проверок

	11
	Документы по приватизации муниципальных предприятий

	12
	Судебные и арбитражные дела

	13
	Документы, содержащие тайну следствия и судопроизводства

	14
	Исполнительные листы суда

	15
	Все реквизиты из базы данных районной информационной сети

	16
	Исходные тексты районных информационных программ

	17
	Технические тексты районных информационных программ

	18
	Сводные статистические данные за год:


Потребление газа, электричества и тепла


Потребление основных продуктов питания


Наличие грузовых автомобилей и автобусов

    Наличие подвижного ж.д. состава


Наличие речных судов

	19
	Техническая документация на мосты и путепроводы

	20
	Схема инженерной защиты и ее характеристика

	21
	Схема сетей жизнеобеспечения города

	22
	Сведения о системе охраны объектов жизнеобеспечения

	23
	Генеральные планы и генеральные схемы реконструкции и нового строительства кварталов, сооружений и объектов

	24
	Договоры с инвесторами на реконструкцию и новое строительство

	25
	Документы по мобилизационной работе, не содержащие государственную тайну

	26
	Документы по гражданской обороне, не содержащие государственную  тайну

	27
	Оперативные материалы МВД, не содержащие государственную  тайну

	28
	Оперативная информация о ходе голосования и предварительные его итоги до официального опубликования

	29
	Сведения о доходах граждан

	30
	Документы, содержащие сведения из частной жизни гражданина, позволяющие идентифицировать его личность

	31
	План распределения жилья

	32
	Данные по обмену жилья

	33
	Данные по приватизации жилья

	34
	Топографические планы масштаба 1:2000, карты и схемы населенных пунктов района масштаба 1:25000 (без координатной сетки)

	35
	Топографические, топогеодезические, картографические, гравиметрические и аэрофотосъемочные материалы

	36
	Алфавитные книги отдела записи актов гражданского состояния (ЗАГС)

	37
	Записи актов гражданского состояния о рождении, смерти, браке, разводе, о перемене фамилии, имени или отчества

	38
	Книги по учету бланков свидетельств ЗАГСа

	39
	Уставы юридических лиц, зарегистрированных в муниципальном образовании

	40
	Учредительные документы общественных организаций


Приложение № 2

к административному регламенту

Примерная форма  заявления о выдаче 

заверенной копии документа 

(для юридических лиц)

Главе администрации 

муниципального образования «Новомалыклинский район» 

_____________________________

                  (Ф.И.О.)

Заявителя ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию __________________________

                                                                                                              (наименование документа)

для ______________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)

             (фамилия, имя, отчество заявителя)


«___»___________20__г.

М.П.

Приложение № 3

к административному регламенту

Примерная форма  заявления 

о выдаче заверенной копии документа 

(для физических лиц, 

индивидуальных предпринимателей)

Главе администрации 

муниципального образования «Новомалыклинский район» 

_____________________________

                  (Ф.И.О.)

Заявителя ____________________

_____________________________

 (паспортные данные, адрес заявителя)

_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию ________________________

                                                                                                         (наименование документа)

для ___________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)

             (фамилия, имя, отчество заявителя)


«___»___________20__г.

Приложение №4 

к административному регламенту

Анкета -заявление

для исполнения запроса 

	Фамилия, имя,отчество лица, запрашивающего справку
	

	Год рождения
	

	Фамилия, имя, отчество лица,

о котором запрашивается справка
	

	Дата  рождения
	

	Адрес (индекс, город(область), район, населенный пункт, улица, дом, квартира)
	

	Контактный телефон
	

	Для какой цели запрашивается справка
	

	Название организации, в которой работал заявитель
	

	Цех, участок, отдел
	

	О чем запрашивается справка:
	Должность

(профессия , звание)
	Начало периода 

(число, месяц, год)
	Конец периода (число, месяц, год)

	- о заработной плате
	
	
	

	- о трудовом стаже (номера приказов)
	
	
	

	- о награждении
	
	
	

	- о льготах
	
	
	

	Смена фамилии, дата рождения 

детей (для женщин)
	
	
	


Дата заполнения «____» __________ 20___ г.               ______________ подпись

Приложение №4

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

 «Новомалыклинский район»

от «____»________20___ г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения и предоставляющей техническую документацию, необходимую для подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения и предоставляющей техническую документацию, необходимую для подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» (далее – муниципальная услуга, услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления при осуществлении полномочий по реализации указанной услуги.


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно технического обеспечения»;

· Уставом муниципального образования «Новомалыклинский район».

1.10. Муниципальная услуга оказывается Управлением топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности (далее — Управление) администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области (далее — администрация).

1.11. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.13. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения и предоставляющей техническую документацию, необходимую для подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения».

2.14. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Управление топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области. Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, д. 32, каб. 24.

Телефон для справок – (8-84232) 2-21-04.

Электронный адрес для направления обращений: admmo.com@mail.ru.

Руководитель: Шлыков Владимир Юрьевич.

Часы работы и приема:

Понедельник  — пятница —  с  8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с  12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и предоставление информации осуществляется: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.15. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: получение информации об организации, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения и предоставляющей техническую документацию, необходимую для подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, либо отказ в предоставлении информации.

2.16. Сроки предоставления муниципальной услуги: в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

2.17. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Градостроительный кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· постановление Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно технического обеспечения»;

· Устав муниципального образования «Новомалыклинский район».

2.12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение.

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

8. невозможности подготовки ответа на письменное обращение, в котором не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

9. обжалования судебного решения; 

10. прекращения рассмотрения обращения по личному заявлению заявителя; 

11. злоупотребления заявителем предоставленным законом правом на обращение, в обращении, запросе которого содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

12. невозможности прочтения текста; 

13. прекращения переписки с заявителем в связи с очередным (зарегистрировано в администрации более двух раз) обращением от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу; 

14. невозможности подготовки ответа на обращение без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну; 

15. невозможности предоставления информации о деятельности администрации в случае, если содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию; 

16. отсутствия в запросе почтового адреса, адреса электронной почты или номера факса для направления ответа на запрос либо номера телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией; 

17. случаев, если запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации;

18. случаев, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

19. случаев, если запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

4. невозможности подготовки ответа на письменное обращение, в котором не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5. обжалования судебного решения; 

6. прекращения рассмотрения обращения по личному заявлению заявителя; 

7. злоупотребления заявителем предоставленным законом правом на обращение, в обращении, запросе которого содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

8. невозможности прочтения текста; 

9. прекращения переписки с заявителем в связи с очередным (зарегистрировано в администрации более двух раз) обращением от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу; 

10. невозможности подготовки ответа на обращение без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну; 

11. невозможности предоставления информации о деятельности администрации в случае, если содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию; 

12. отсутствия в запросе почтового адреса, адреса электронной почты или номера факса для направления ответа на запрос либо номера телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией; 

13. случаев, если запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации; 

14. случаев, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

15. случаев, если запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю.

2.19.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга оказывается бесплатно.

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

7. при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги — 30 минут;

8. при получении результата предоставления муниципальной услуги — 15 минут.

2.20. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день обращения  заявителя в Управление,  в  присутствии заявителя.

2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

8. противопожарной системой; 

9. аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

2.12.2. Для информирования граждан и организаций  в доступном для получения информации помещении оборудуются информационные стенды. На информационных стендах должна содержатся следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.15.3. Критерием оценки качества предоставляемой услуги является соблюдение сроков предоставления муниципальной слуги, установленных настоящим регламентом, отсутствие нарушений положений регламента должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде, в том числе с использованием персональных электронных карт.

Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде представлен на сайте муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области при переходе по ссылке на портал государственных и муниципальных услуг.

В случае передачи отдельных административных действий по предоставлению услуги многофункциональному центру, действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключёнными соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ.

2.15. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги:

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов власти и подведомственных организациях.

Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг,  о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таких органе или организации  в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные действия не распространяются на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Для обработки органами, предоставляющими муниципальные услуги, органами местного самоуправления, подведомственными органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов или организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении  муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, которая имеется в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, такими органами и организациями в целях представления информации в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя требуется получение согласия заявителя. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

2.16. Требования к межведомственному информационному взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг:

Предоставление документов и информации осуществляется, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг.

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и (или) ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг. 

Предоставление налоговыми органами документов и сведений, составляющих налоговую тайну, или документов и сведений, доступ к которым ограничен законодательными актами Российской Федерации, органам, предоставляющим муниципальные услуги и организациям, участвующим в предоставлении услуг в целях предоставления муниципальных услуг и ведения базовых информационных ресурсов не является разглашением налоговой тайны или информации, доступ к которой ограничен законодательными актами Российской Федерации.

Направление межведомственных запросов, не связанной с предоставлением муниципальных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю  муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.17. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг, в рамках межведомственного взаимодействия:

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в  реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию. 

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

 Требования пунктов 1 - 6 и 8 не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

6. прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

7. поиск необходимой информации;

8. предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.


3.2. Основанием для начала исполнения процедуры является: подача заявителем письменного обращения

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Управлением письменное обращение о предоставлении информации.

Документы, направленные в Управление почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации обращения на втором экземпляре сотрудник Управления, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.3. После регистрации обращения передается в порядке делопроизводства начальнику Управления. Начальник Управления в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения сотруднику Управления. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не относящейся к компетенции Управления, сотрудник Управления, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю в какой орган власти или орган местного самоуправления следует обратиться. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.4. Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение сотрудником Управления, уполномоченным предоставлять информацию, обращение о предоставлении информации.

Сотрудник Управления осуществляет формирование требуемой информации. Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 часов. Действие должно быть выполнено в течение 7 дней со дня получения сотрудником Управления обращения.

Сотрудник Управления, уполномоченный предоставлять информацию, формирует информацию, либо готовит мотивированный отказ в предоставлении информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается в день установления наличия запрашиваемой информации.

3.5. Сотрудник Управления, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись начальнику Управления. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день подготовки документов.

3.5.1. Начальник Управления подписывает информацию или мотивированный отказ в предоставлении информации. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.5.2. Сотрудник Управления, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанную информацию или мотивированный отказ в предоставлении информации в порядке делопроизводства для выдачи. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от начальника Управления.

3.6. Предоставление информации (мотивированный отказ в предоставлении информации) заявителю.

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление сотруднику Управления, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации сотрудник Управления, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, сотрудник Управления, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Сотрудник Управления, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота.

Сотрудник Управления, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Управлении.

Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

7.5. Администрация, а также ее должностные лица в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.6. Администрация осуществляет контроль за исполнением своими должностными лицами служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

7.7. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приёма документов;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

· принятие мер по проверке представленных документов;

· соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7.8. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер Администрация обязана сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации района и ее должностных лиц

5.18. Заявление об обжаловании действий (бездействия) Администрации либо ее должностных лиц подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.19. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с даты его регистрации.

5.20. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей), наименование, место нахождения (для юридических лиц), которым подаётся жалоба;

· должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при  наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

5.4. Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.27. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) главой Администрации или уполномоченным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.28.  В случае если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не даётся. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.29. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддаётся прочтению, ответ на обращение (жалобу) не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.30. В случае если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему Администрацией многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами) в тот же орган государственной власти, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы)  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.31. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.32. Обращения заявителей (жалобы), содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.33. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применение мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.34. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

5.35. Обращения (жалобы) заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.36. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчинённости органу,  должностному лицу. 

5.37. Вышестоящие в порядке подчинённости орган, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня её подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

______________________ 

	
	Приложение № 1

к административному регламенту


Блок-схема

 последовательности выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги                                                «Предоставление муниципальной услуги  по предоставлению информации об организации, осуществляющей  эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения и предоставляющей техническую документацию, необходимую для подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»

	

	Прием заявления о предоставлении информации об организации

	 

	Проверка правильности оформления заявления

	

	Принятие решения о выдаче (отказе) предоставления информации об организации



	

	Выдача информации об организации либо об отказе в выдаче информации об организации


	
	Приложение № 2

к административному регламенту 


  Главе администрации

                                                   муниципального образования

                                                   «Новомалыклинский район»

         ___________________________________________

                 (Ф.И.О.)

                от ________________________________________,

                                  (Ф.И.О.) заявителя, наименование юридического лица



проживающего, (зарегистрированного) по адресу:

                         __________________________________________

Заявление


Прошу Вас рассмотреть моё заявление  на предоставление информации об организации, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения и предоставляющей техническую документацию, необходимую для подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, с указанием её местонахождения, почтового адреса _____________________________________________________.

                                                          (наименование организации)

   «____»_________20___г.                                      __________________

                                                                                                     (подпись заявителя)

Направление обращения гражданином в администрацию или ее структурные подразделения почтой, лично, нарочно, электронной почтой, факсом, фельдъегерской связью





Поступление обращения в аппарат администрации или ее структурные подразделения, проверка соответствия требованиям к оформлению обращений 


(в течение одного рабочего дня)








Регистрация обращения в аппарате администрации или ее структурных подразделениях ( в течении трех рабочих дней)





Передача обращения на рассмотрение руководителю (ежедневно)





Рассмотрение обращения руководителем, наложение резолюции 


(в течение одного рабочего дня)





Возвращение обращения в аппарат администрации для внесения отметки в регистрационную карточку и передача обращения на исполнение 


(в течение двух рабочих дней)





Подготовка проекта ответа на обращение исполнителем,  при необходимости, направление запроса и продление сроков исполнения обращения


(в течение 27 календарных дней с даты регистрации обращения)





Передача исполнителем проекта ответа с необходимыми визами в аппарат, проверка соответствия подготовленного ответа требованиям к оформлению документов (за три рабочих дня до срока исполнения обращения)





Передача подготовленного ответа на обращение руководителю на подпись (ежедневно)





Подписание ответа руководителем (в течение одного рабочего дня)





Оформление и отправка ответа (в течение одного рабочего дня)





Прием администрацией пакета документов





Проведение экспертизы наградных материалов на соответствие


 требованиям наградного делопроизводства





Соответствуют требованиям





Рассмотрение наградных


 материалов Главой


 Администрации и


 принятие им решен





Информирование заявителей


 о необходимости


 корректировки материалов





Да





Нет





Положительное решение





Подготовка необходимых


 документов для награждения





Награждение в


 установленном порядке





Письмо заявителю


об отказе





Отрицательное


 решение








