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	ЧЁВАШ РЕСПУБЛИКИ

ЙĔПРЕÇ РАЙОНĔ
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА ИБРЕСИНСКИЙ РАЙОН

	ЙĔПРЕÇ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЙ,
ЙЫШЁНУ

04.07.2012  № 285
Йěпреç поселокě
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ИБРЕСИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.07.2012  № 285
поселок Ибреси


	Об утверждении административного регламента администрации Ибресинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация общественного доступа к сети Интернет»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Ибресинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация общественного доступа к сети Интернет».

 2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами - начальника отдела организационной работы Михайлову Е.Л.
Глава администрации
Ибресинского района 







А.И.Петров
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Ибресинского района 
от 04.07.2012 года № 285
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Ибресинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация общественного доступа к сети Интернет»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации Ибресинского района по предоставлению муниципальной услуги по организации общественного доступа к сети Интернет (Центр общественного доступа) (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по организации общественного доступа к сети Интернет (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются граждане (физические лица), индивидуальные предприниматели и организации (далее – заинтересованные лица, заявители). Заинтересованные лица вправе обращаться лично, через своих представителей на основании надлежаще оформленной доверенности, а также направлять письменные заявления.

 1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Ибресинского района (далее- администрация района).
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации района, должностных лиц администрации района, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации района в республиканской государственной информационной системе Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг(функций) Чувашской Республики, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информирование заинтересованных лиц осуществляется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично к должностным лицам;

с использованием средств телефонной связи;

в письменном виде в администрацию района;

через официальный Интернет-сайт администрации района.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес администрации на имя главы администрации района.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностные лица осуществляют не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого должностного лица, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Должностные лица обязаны сообщить заинтересованному лицу адрес администрации района (при необходимости - способ проезда к нему), график работы администрации района.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации района. 

1.3.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц

При консультировании по письменному обращению, не требующему дополнительного изучения и проверки, ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

1.3.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации района, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации района. 

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

адрес администрации района, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации района;

перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

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

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте администрации района размещается следующая обязательная информация:

наименование, адрес администрации района, в том числе, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации района;

перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения муниципальной услуги;

образцы заявлений;

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На портале государственных услуг чувашской Республике размещена следующая информация о предоставлении муниципальной услуги: общая информация; порядок предоставления; места предоставления; документы; нормативные документы; обжалование.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Организация общественного доступа к сети Интернет»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга по организации общественного доступа к сети Интернет предоставляется администрацией Ибресинского района (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение - отдел организационной работы администрации Ибресинского района (далее – отдел организационной работы).

Информационное и технологическое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией.

2.2.1. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие (по согласованию) с:

 - органами местного самоуправления сельских поселений;

- населением Ибресинского района, обратившимся в отдел организационной работы;

- организациями, расположенными на территории Ибресинского района, оказывающими содействие при предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заинтересованным лицам письменной (устной) информации, а также удовлетворенность обратившихся качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации.

Обратившимся заинтересованным лицам обеспечиваются комфортные условия для получения требуемой информации, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные помещения, удобный график работы отдела организационной работы.

- в случае отказа в оказании муниципальной услуги– письменное уведомление администрации Ибресинского района об отказе в предоставлении муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления услуги

Муниципальная услуга предоставляется отделом организационной работы в течении 3-х дней со дня поступления заявления.

Для консультирования в устной форме по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услуги, но не более 1 часа. 

В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных структурных подразделений Администрации или подготовка информации требует продолжительного времени, оно предлагает заявителю обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время, но не позднее одного месяца со дня первого устного обращения лица.

Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема заявителей.

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу, не должно превышать 30 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Указом Президента Чувашской Республики от 15.07.2003 № 67 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов государственной власти Чувашской Республики»;

Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 16.05.1994 № 99 «О Концепции информатизации государственных органов Чувашской Республики»;

Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 30.01.2004 № 25 «Об обеспечении доступа граждан и организаций к информации о деятельности органов власти Чувашской Республики»;

Распоряжением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.12.2006 № 382-р «Об обеспечении информационной безопасности ресурсов Республиканской информационно-аналитической системы Чувашской Республики»;

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

2.6.1 Документы и информация, которые заявитель должен представлять самостоятельно

Для получения муниципальной услуги в письменной форме заявитель направляет в адрес отдела организационной работы письменное обращение. В письменном обращении в обязательном порядке должны быть указаны либо наименование администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилия, имя, отчество гражданина (последнее - при наличии) или наименование организации, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ. Гражданин или уполномоченный представитель организации в заявлении ставят личную подпись. Заявление может быть заполнена от руки или машинописным способом, распечатана посредством электронных печатных устройств.
Для получения муниципальной услуги в устной форме или получения письменного ответа на руки гражданин должен иметь при себе следующие документы:

-документ, удостоверяющий личность (паспорт);

-документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заинтересованного лица (доверенность) 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации района . 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Письменное заявление не ставится на учет в Журнал и Журнал отказов в случае, если:

- непредставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.6. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

 Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Вход в здание администрации оборудован пандусом, а также вывеской с указанием основных реквизитов администрации на русском и чувашском языках. На прилегающей территории администрации Ибресинского района оборудовано место для парковки автотранспортных средств как для сотрудников администрации Ибресинского района, так и для посетителей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан должностными лицами администрации Ибресинского района, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм.
Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Отделом организационной работы, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации, должностных лиц администрации, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-рассмотрение обращений
-предоставление муниципальной услуги
3.1. Общие положения рассмотрения обращений

Основаниями для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление или устное обращение заинтересованного лица.

Для получения муниципальной услуги заинтересованное лицо представляет в администрацию письменное заявление, оформленное в соответствии с требованиями, установленными пунктом настоящего регламента.

В день получения данное заявление регистрируется в отделе организационной работы администрации с указанием даты получения и присвоением номера входящего документа и представляется начальнику отдела организационной работы. Начальник отдела организационной работы направляет данное заявление специалисту, курирующему данные вопросы. 

3.2. Рассмотрение устного обращения

Для предоставления муниципальной услуги при непосредственном устном обращении должностное лицо приглашает гражданина в помещение, где предоставляется муниципальная услуга.

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в устном обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга, уточняет в какой форме лицо желает получить ответ, определяет уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении.

Устное обращение должностное лицо фиксирует в Журнале регистрации заявлений (далее – Журнал) по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

Обращению присваивается порядковый номер, который указывается в графе 1 Журнала

В графе 2 Журнала указывается дата обращения. 

В графу 3 Журнала вносятся сведения о физическом лице, заинтересованном лице согласно представленным им документам, удостоверяющим личность, а также документам, подтверждающим полномочия лица, представляющего интересы юридического лица.

Краткое содержание обращения гражданина отражается в графе 4 Журнала.

Должностное лицо незамедлительно осуществляет поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию подразделения Администрации, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и представляет гражданину муниципальную услугу.

Уполномоченное должностное лицо предоставляет лицу ответ на устное обращение в сроки, указанные в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

3.3. Рассмотрение обращения, поступившего посредством почтовой связи или по информационным системам общего пользования 

Письменное обращение может быть направлено заявителем в Администрацию, соответствующему должностному лицу Администрации (с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица либо его должности) средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования.

Уполномоченное должностное лицо регулярно проверяет поступление корреспонденции по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода обращения на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном обращении регистрационного штампа Администрации и исполняется аналогично письменным обращениям, полученным иными средствами связи.

К обращению, направленному по информационным системам общего пользования, предъявляются требования аналогичные требованиям к письменному обращению. 

Письменное обращение обязательно должно содержать следующие сведения:

- наименование Администрации либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, направившего обращение;

- полный почтовый адрес обратившегося лица, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание запрашиваемой информации;

- личная подпись гражданина либо уполномоченного лица обратившейся организации;

- дата обращения.

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга.

Заявление гражданина, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, уполномоченное должностное лицо фиксирует в Журнале, примерная форма которого приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Начальник отдела организационной работы осуществляет контроль за достоверностью и своевременностью предоставляемой заявителю муниципальной услуги путем проверки сведений, содержащихся в Журнале регистрации заявлений, не реже 1 раза в месяц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу некачественного и несвоевременного представления информации и непредставления общественного доступа к сети Интернет. 

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдением качественного, своевременного представления информации, правильность внесения записей в Журнал. 
Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается главой администрации (лицом, исполняющим его обязанности).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуется на основании распоряжения главы администрации района (лица, исполняющего его обязанности).

Контроль должен предусматривать:

периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги должностными лицами;

выявление и устранение нарушений, допущенных должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов на них.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Плановый контроль осуществляется заместителем главы администрации района .

Внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных обращений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных обращений, правильность внесения записей в электронную карточку.

Руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение обращений.

Уполномоченные должностные лица, которым поручено рассмотрение обращений, несут персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения поставленных в обращении вопросов.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Досудебное обжалование

Любое заинтересованное лицо имеет право обжаловать решения, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, если по мнению этого лица, такие решения или бездействие нарушают его права, свободы или законные интересы.

5.1.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента (далее - обращение), устно к главе администрации района (заместителю) письменно в администрацию района, либо в форме электронного документа.
5.1.3. Прием обращений осуществляется уполномоченным должностным лицом, ответственным за письменный прием обращений, ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов).

5.1.4. При устном обращении к главе администрации района (заместителю) ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.5. Заинтересованное лицо в своем обращении в обязательном порядке указывает:

· наименование структурного подразделения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· сведения о лице, права свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены, наименование юридического лица (юридический и почтовый адреса), фамилия, имя, отчество физического лица, его почтовый адрес;

· фамилия, имя, отчество должностного лица, решения, действия (бездействие) которого обжалуются;

· в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя и его требования;

· личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии, а также заинтересованное лицо вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

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

Обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

В обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает свои 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. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.1.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава администрации (лицо, исполняющее его обязанности) принимает решение об оставлении обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает заинтересованному лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.7. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в структурное подразделение или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

5.1.9. В случае если в письменном обращении заинтересованного лица 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 (лицо, исполняющее его обязанности) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу. О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее обращение.

5.1.10. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в главе администрации.

5.1.11. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении дисциплинарной ответственности к должностному лицу, ответственному за действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой обращение заинтересованного лица.

5.1.12. Обращение, поступившее в администрацию, не требующее дополнительного изучения и проверки, рассматривается не позднее 30 календарных дней со дня поступления.
5.1.13. Примерная форма жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица указана в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Приложение № 1

к Административному регламенту

администрации  Ибресинского района

от 04.07.2012 года № 285
Сведения о месте нахождения и графике работы администрации   Ибресинского района и структурных подразделений администрации  Ибресинского района

Администрация Ибресинского района Чувашской Республики

Адрес: 429700, Чувашская Республика,  Ибресинский район, п.Ибреси, ул. Маресьева, д.49.

Тел. 8(83538)2-13-15, факс 8(83538)2-12-18;  e-mail: ibresi@cap.ru           
График работы: ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней с 8:00 до 17:00 часов (обеденный перерыв - с 12:00 до 13:00 часов).

Руководство:

	Петров Анатолий Иванович
	Глава администрации Ибресинского района
	2-13-15
	ibresi@cap.ru

	Михайлова Елена Львовна
	Управляющий делами - начальник отдела организационной работы
	2-12-10
	org1@ibresi.cap.ru


Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении муниципальной услуги
Отдел информатизации администрации Ибресинского района
	Раймов Николай Петрович
	Главный специалист-эксперт
	Каб. 113
	8(83538) 2-22-64
	info@ibresi.cap.ru 


Приложение № 2

к Административному регламенту

администрации  Ибресинского района

от 04.07.2012 года № 285
Образец

 Главе администрации

 Ибресинского района

 А.И.Петрову
 Иванова Ивана Ивановича

 зарегистрированного по адресу:

 ___________________________

 ____________________________ 

 (место жительства указать по данным паспорта)

Заявление

 Прошу предоставить __________________________________________________ .

 (указывается интересующая гражданина информация)

 Дата 







Подпись 

Приложение № 3

к Административному регламенту

администрации  Ибресинского района

от 04.07.2012 года № 285
Журнал регистрации заявлений 

	№
п/п
	Дата

регист.
	Данные о заинтересованном лице
	Сведения об информации и их источника

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту

администрации  Ибресинского района

от 04.07.2012 года № 285
Образец

Главе администрации

Ибресинского района

А.И.Петрову
_________________________________

______________________________________

 (место жительства указать по данным паспорта)

Заявление

Я, (фамилия, имя, отчество) обратился (дата) в администрацию Ибресинского района с заявлением о предоставлении мне электронной информации.

Мое заявление рассматривал специалист отдела информатизации ______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество). При рассмотрении заявления данным специалистом нарушены мои права, что выражается в том, что ____________________________________ _____________________________________________________________________________
(указать какое конкретное действие или бездействие обжалуется, в чем оно выражается).

Прошу рассмотреть мое заявление в отношении данного специалиста.

Дата






 Подпись





































