РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

УРУПСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРЕГРАДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.05.2013



ст. Преградная



№77    

	Об Административном регламенте по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача характеристики»


 

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №  131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом  Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании Устава  Преградненского сельского поселения Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача характеристики»  в администрации Преградненского сельского поселения Урупского муниципального района, согласно приложению.

2. Заместителю главы администрации обнародовать настоящее постановление в газете «Новости Урупа».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
   

Глава Преградненского

сельского поселения





А.Н. Звонарев

Приложение
к постановлению администрации Преградненского сельского поселения
от 16.05.2013 №77
 

Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги                                                «Выдача характеристики»

1. Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок  в администрации Преградненского сельского поселения (далее по тексту муниципальная услуга или  «Выдача характеристики» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07.07.2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 06.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом Преградненского сельского поселения, настоящим Административным регламентом.

1.3.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Преградненского сельского поселения. 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 -«Выдача характеристики»;

1.5. Описание заявителей

— граждане, зарегистрированные на территории поселения и ведущие личное подсобное хозяйство, на территории Преградненского сельского поселения (далее — заявители);
— граждане, зарегистрированные и постоянно проживающие на территории поселения; 
— юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления

— иностранные граждане,  имеющие вид на жительство на территории поселения;
— граждане, представляющие интересы других лиц по доверенности.
 

 

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о муниципальной услуге
 

2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на выдачу характеристики в администрации Преградненского сельского поселения.
2.1.2. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе приема граждан, по телефону,   по письменному запросу из правоохранительных органов.
Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с действующим законодательством.
2.1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее — Заявители).

2.1.4. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.1.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем:

1)  Заявление; 

2)  Документы удостоверяющих личность гражданина;

3. Доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, вкоторой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя.

2.1.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  находящиеся в распоряжении государственных органов, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

- Похозяйственная книга администрации Преградненского сельского поселения.

      На основании требования пункта 1 статьи 7 Федерального закона запрещается требовать от заявителя:

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

     -представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Заявителям обеспечивается возможность копирования форм уведомления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

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

      -в письменном обращении (заявлении) не указаны фамилия заявителя, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается; 

      -текст письменного запроса (заявления) не поддается прочтению. 

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

      - отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.1.5.;

      - отсутствие полномочий представителя заявителя;

      -отсутствие в администрации документов или информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

      В случае принятия  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявитель уведомляется  о принятом решении с обоснованием причин такого отказа в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством РФ не предусмотрена. 

2.1.9. Выдача характеристики  осуществляется специалистом Администрации Преградненскогосельского поселения по адресу: Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст.Преградная,  улица Советская, дом 66.
· График работы Администрации:

Понедельник, среда, пятница: с 08.00 до 16.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Телефон: 8 (87876) 6-23-88.

2.1.10.Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации.

2.1.11. Адрес электронной почты Администрации Преградненского сельского поселения:PSMO 1 @ YANDEX.RU
2.1.12.С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих Администрацию, в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

— режим работы Администрации;
— почтовый адрес Администрации;

— адрес официального сайта и электронной почты Администрации Преградненского сельского поселения;

— перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления. 
2.1.13. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

2.1.14. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

· Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

· Выдача подготовленных  характеристик осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. 

· Вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан. 

2.1.15. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

 2.2. Условия и сроки предоставления услуги
2.2.2. Характеристикаподготавливается специалистом Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 

2.2.3.Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи характеристики, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа 
Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.
2.2.4. Регистрация заявления  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  специалистом  администрации. Информация  о принятом  заявлении и документах вносятся  в журнал учета в день их представления. 
2.2.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
- Срок выполнения административной процедуры по регистрации запроса заявителя не должен превышать  15 минут.
 3. Административные процедуры
Описание процесса предоставления услуги (алгоритм, по шагам)
 3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, первичная обработка заявлений граждан;
б) оформление ответов на заявления граждан, оформлениехарактеристики.

 3.2. Прием, первичная обработка заявлений граждан
3.2.1. Основанием для оформления характеристики является устное, письменное обращение гражданина к специалисту, либо по телефону.

3.2.2. При личном обращении заявителя уполномоченный специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.

3.2.3. Уполномоченный специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.1.5  настоящего Административного регламента. 

Максимальный срок выполнения действий — 5 минут.

3.2.4. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги может быть отсутствие необходимых документов, несоответствие представленных документов требованиям, уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.5. Уполномоченный специалист администрации — работающий с заявлениями граждан, несёт ответственность за сохранность находящихся у него на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в заявлениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.
4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава Преградненского сельского поселения.
5.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2.Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1.Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе администрации Преградненского сельского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2.При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование: 

5.3.1.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в Урупском районном суде по адресу: 369260, станица Преградная, улица Голоколосовой, дом 47 (если заявителем выступает физическое лицо), телефон /факс (87876)6-13-79,  6-14-80, 6-20-57.

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 
Приложение 1

к административному регламенту

Блок схема  предоставления муниципальной услуги 
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