                                                                                                                         ПРОЕКТ

                                            РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 


КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАЧАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	 ______.2013
	г. Карачаевск
	                        № ______


Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Карачаевского городского округа»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 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 Карачаевского городского округа,  постановлением Администрации Карачаевского городского округа от 16.11.2011 № 1881 «О разработке и утверждении         административных регламентов исполнения муниципальных функций и               административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Карачаевском городском округе»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Карачаевского городского округа»  согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Минги-Тау» и разместить на официальном сайте Карачаевского городского округа в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Мэра Карачаевского городского округа.

	Мэр Карачаевского городского округа


	
	       С.Х.Семенов

	Проект согласован:
	
	

	Заместитель мэра - Управляющий делами Администрации Карачаевского городского округа
	
	        М.А.Батчаева

	Начальник юридического отдела Администрации Карачаевского городского округа
	
	  Ш.Г.Кубанов


Проект подготовлен организационным отделом Администрации                   Карачаевского городского округа

Начальник отдела

                                                     А.Д.Байбекова

                                                                         Приложение     

                                                                         к Постановлению Администрации

                                                                         Карачаевского городского округа

                                                                         № ______  от _______2013г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Карачаевского городского округа муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан  в Администрации Карачаевского городского округа»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
        Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Карачаевского городского округа» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно), устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по рассмотрению устных и письменных обращений граждан.

1.2. Круг заявителей
        Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга:

- граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства;

- от имени физических лиц заявления могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.         

1.3. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

        1.3.1 Место нахождения Администрации Карачаевского городского округа: 

369200, Карачаево-Черкесская Республика, г. Карачаевск, ул.Чкалова, 1 «а».
       Место нахождения общего отдела: 369200, Карачаево-Черкесская Республика, г. Карачаевск, ул.Чкалова, 1 «а», кабинет №1  (первый этаж). 
1.3.2. Часы приема посетителей в общем отделе: с понедельника по пятницу с 09-00 до 15-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов. 
1.3.3. Контактные телефоны:

приемная Администрации Карачаевского городского округа (далее – Администрация) – (87879) 2-24-66; 

       общий  отдел Администрации Карачаевского городского округа: (87879)     2-26-33.

1.3.4. Адрес электронной почты Администрации: karachaevsk_1927@mail.ru; 
1.3.5. Официальный сайт Администрации Карачаевского городского округа в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (далее  - сеть Интернет): www. karachaevsk.info.ru 
1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:

непосредственно в общем отделе при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации Карачаевского городского округа: www. karachaevsk.info.ru; 
 в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru; на Региональном портале государственных услуг Карачаево – Черкесской Республики (далее – Региональный портал) - www.09.gosuslugi.ru.
путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);

посредством электронной почты.

1.3.7. На официальном сайте Администрации Карачаевского городского округа в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения общего отдела;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

3) график (режим) работы общего отдела;

4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

6)  форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги;

10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

1.3.8. Информирование заявителя  по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации Карачаевского городского округа сотрудниками общего отдела, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах на телефонные звонки сотрудники общего отдела  Администрации Карачаевского городского округа подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     Информация об исполнении муниципальной услуги  в письменной форме предоставляется сотрудниками общего отдела на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 30 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Рассмотрение обращений граждан в Администрации Карачаевского городского округа. 

2.2. Наименование органа исполнительной власти
Предоставление муниципальной услуги осуществляется общим отделом Администрации Карачаевского городского округа. 
2.3. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Администрация в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с подведомственными Управлениями  Администрации Карачаевского городского округа. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- письменный или устный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов. Ответы на письменные и устные обращения направляются гражданам по почте, а также по их желанию выдаются  лично (под расписку). Копии ответов выдаются гражданам  в случае, если ответ не получен по почте при наличии документа, удостоверяющего личность;

- консультации физическим лицам по рассмотрению обращений граждан предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, почтовой и телефонной связи.

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

- 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 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. 

2.5.  Документы, предоставляемые Администрацией Карачаевского городского округа по завершению оказания муниципальной услуги
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем вручения (направления) заявителю письменного ответа.
1) письменного ответа гражданину;
2) уведомление о принятом решении, о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу;
       3) уведомление о прекращении рассмотрения обращения на основании заявления гражданина. 
2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги
Документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией Карачаевского городского округа заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией Карачаевского городского округа заявителю с использованием сети Интернет.

Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является регистрация ответов на заявление граждан в журнале регистрации заявлений граждан. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.   
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок рассмотрения заявления о предоставлении  муниципальной услуги и всех необходимых документов, прилагаемых к данным заявлениям, и принятия соответствующего решения не превышает 30 календарных дней. 

     Течение данных сроков начинается в день подачи заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
       - Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Карачаево-Черкесской Республики;
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
        - Законом Карачаево-Черкесской Республики «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике» от 25.10.2004 №30-РЗ;
       - Указом Президента Карачаево-Черкесской Республики от 22.01.2008 №5 «О дополнительных гарантиях защиты прав граждан на обращение в государственные органы, органы местного самоуправления и должностным лицам в Карачаево-Черкесской Республике» («День Республики» от 29.01.2008);

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

- Уставом Карачаевского городского округа.
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными,  для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
2.9.1. Заявление (по форме согласно Приложению №3 к Административному регламенту).
2.9.2.  Документ, удостоверяющий личность заявителя.
2.9.3.   Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.  

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего в Администрацию Карачаевского городского округа в письменной форме или в форме электронного документа предложения, заявления или жалобы, а также устного обращения гражданина.
Письменное обращение должно содержать:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо                  уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя;

- дату написания;

- доверенность  гражданина, от имени которого направляется обращение.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

В обращении, поступившем в Администрацию Карачаевского городского округа в форме электронного документа (далее – электронное обращение), гражданин в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, 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.

2.11. Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги 

По выбору заявителя заявления и жалобы Административного регламента, представляются в общий отдел  Администрации Карачаевского городского округа посредством:

- личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

- направления по почте; 

-с использованием электронных носителей. 

2.12. Указания на запрет требовать от заявителя
Администрация Карачаевского городского округа не вправе 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 Администрации Карачаевского городского округа, иных государственных органов  в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
         Гражданин вправе получить на свое письменное обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

а) если в письменном или электронном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Письменный ответ на такое обращение не дается;

б) если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающим, совершающим или совершившем. Данное обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на такое обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) 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 такое обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

д) если в обращении обжалуется судебное решение. Данное обращение в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

е) письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

ж) если обращение было ранее рассмотрено и во вновь поступившем обращении отсутствуют основания для пересмотра ранее принятого решения либо содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В таком случае руководитель органа местной администрации или должностное лицо, 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 Администрацию Карачаевского городского округа. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги выдачи лицензии, переоформлении продлении (прекращении) срока действия лицензии являются:

- если в заявлении не указаны фамилия заявителя, название организации и почтовый адрес заявителя,  по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- если заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя; 

- если в ходе проверки действительности квалифицированной электронной подписи, в соответствии с пунктом 3.3. настоящего Административного регламента, выявлены несоблюдения установленных  условий ее действительности.
2.14. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 

2.14.1. Должностные лица Администрации Карачаевского городского округа обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги 

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.14.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- обращаться в Администрацию Карачаевского городского округа с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Администрации Карачаевского городского округа) и направлять в Администрацию Карачаевского городского округа письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации Карачаевского городского округа, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
 Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут.

2.17. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.17.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в общем отделе Администрации Карачаевского городского округа в день его поступления. 

Датой приема заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата его официальной регистрации в общем отделе Администрации Карачаевского городского округа. 
2.17.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в общем отделе.

Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.
       2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги 
        Местом предоставления муниципальной услуги является помещение общего отдела Администрации Карачаевского городского округа. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для  заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.
Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами,  стульями и  письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.19.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в  Администрации Карачаевского городского округа, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении государственной услуги;

7) соблюдение сотрудниками общего отдела Администрации Карачаевского городского округа сроков предоставления государственной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

2.19.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников общего отдела Администрации.
2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.20.1. Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

2.20.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Общий отдел Администрации Карачаевского городского округа обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия общим отдел Администрации Карачаевского городского округа решений о предоставлении муниципальной услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.
Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

2.20.3. В случае, если взаимодействие общего отдела Администрации Карачаевского городского округа и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, лицензионное дело формируется общим отдел Администрации в форме электронного документа.

 Общий отдел Администрации Карачаевского городского округа осуществляет формирование и ведение реестра лицензий на электронных носителях.

В случае, если лицензия выдается в электронной форме, общий отдел Администрации Карачаевского городского округа выдает экземпляр лицензии в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.

Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в общем отдел Администрации Карачаевского городского округа в установленном порядке.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- получение начислений и возможность оплаты муниципальной пошлин, штрафов и сборов;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Описание процедуры формирования и направления межведомственных запросов

Муниципальная услуга «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Карачаевского городского округа» не работает в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

3.4. Перечень административных процедур:

        Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

        3.4.1. Работа с обращениями:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение и подготовка ответа на обращение;

-  направление ответа заявителю.

       3.4.2. Личный прием граждан.

       3.5. Прием и регистрация обращения.

       3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения в Администрацию  Карачаевского городского округа или поступление обращения с сопроводительным письмом из  других государственных органов или от должностного лица для рассмотрения по существу.

Обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по информационным системам общего пользования. 

        3.5.2. Обращение, поступившее в Администрацию Карачаевского городского округа по информационным системам общего пользования, в день его поступления распечатывается на бумажном носителе, после чего подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

          3.5.3. Регистрации и учету подлежат  все поступившие обращения граждан. 

Прием и регистрация обращения производится специалистом общего отдела Администрации Карачаевского городского округа предоставляющим муниципальную услугу, в автоматизированной базе,  системе электронного документооборота в течении трех дней со дня их поступления по адресу: г. Карачаевск, ул.Чкалова, 1 «а»,  кабинет № 1. 

На обращении заявителя проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. 

          3.5.4. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина, по его просьбе, на втором экземпляре принятого обращения, делается отметка с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение, и сообщается контактный телефон (телефон организационного отдела Карачаевского городского округа: (87879) 2-26-33).

          3.5.5. Обращение проверяется специалистом  общего отдела Администрации Карачаевского городского округа, предоставляющим муниципальную услугу, на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.

          3.5.6. Специалистом  общего отдела Администрации Карачаевского городского округа заполняется  регистрационно-контрольная карточка (РКК), в которой:

-   письменному обращению присваивается регистрационный номер;

-   указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес;

- отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс). Если письменное обращение переслано из других структурных (отраслевых) подразделений Администрации Карачаевского городского округа, государственных органов или от должностных лиц, то указывается соответствующий орган или должностное лицо, от которого оно поступило, указывается дата и исходящий номер сопроводительного письма;

- делается отметка о повторности обращения с указанием даты и номера направленного ранее заявителю ответа.

         3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации обращения является передача зарегистрированного обращения на рассмотрение Мэру Карачаевского городского округа в срок, не превышающий трех календарных дней со дня поступления обращения в Администрацию Карачаевского городского округа.
3.6. Рассмотрение и подготовка ответа на обращение.

        3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление на имя Мэра Карачаевского городского округа зарегистрированного обращения.

        3.6.2. Мэр Карачаевского городского округа в трехдневный срок с момента регистрации обращения гражданина накладывает резолюцию с соответствующими поручениями  о рассмотрении обращения должностному лицу или в структурные подразделения Администрации Карачаевского городского округа. Резолюция содержит указание исполнителю о сроке подготовки ответа заявителю.

В случае если в поручении о рассмотрении обращения в качестве исполнителей определены несколько должностных лиц или структурных подразделений, подлинник обращения направляется должностному лицу или структурному подразделению – ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются  структурным подразделениям – соисполнителям поручения. 

Должностные лица или структурные подразделения – соисполнители поручения в десятидневный срок со дня получения поручения о рассмотрении обращения направляют в адрес ответственного исполнителя свои предложения в соответствии с компетенцией, если иной срок не указан в поручении. 

       3.6.3. Начальник структурного подразделения, получивший обращение гражданина, принимает организационное решение о порядке рассмотрения и подготовки ответа на обращение. Исполнитель подготавливает  в трехдневный срок ответ заявителю в случаях:

- уведомления гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения;

-   возврата гражданину обращения, в котором обжалуется судебное решение;

- сообщения гражданину о том, что текст письменного обращения не поддается прочтению и не подлежит направлению на рассмотрение по принадлежности в соответствии с компетенцией.

       3.6.4. Исполнитель, получивший поручение о рассмотрении и подготовке ответа на обращение, изучает обращение и материалы к нему, запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других структурных (отраслевых), подразделениях Администрации Карачаевского городского округа или у иных должностных лиц.

Если гражданин приложил к своему обращению или передал при рассмотрении обращения документы, материалы либо их копии и настаивает на их возвращении, то они должны быть возвращены гражданину. При этом исполнитель для рассмотрения обращения гражданина вправе изготовить копии возвращенных документов и материалов. 

       3.6.5. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», при необходимости проведения проверки срок рассмотрения обращений может быть продлен не более чем на один месяц с письменным сообщением  заявителю.

Продление срока рассмотрения обращения отражается специалистами общего отдела Администрации Карачаевского городского округа, предоставляющими муниципальную услугу в автоматизированной базе. 

        3.6.6. В случае если в письменном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Карачаевского городского округа обращение направляется в течение семи дней со дня регистрации в структурные подразделения Администрации Карачаевского городского округа. Заявители уведомляются об этом в письменной форме, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.


3.7.
Направление ответа заявителю.

       3.7.Результатом  исполнения административной процедуры по рассмотрению письменного обращения гражданина является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.

       3.7.1. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен излагаться четко, последовательно, кратко, содержать исчерпывающую конкретную информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается по каким причинам;

- в ответе должно быть указано: кому он направлен, дата отправки, исходящий номер, фамилия и номер телефона исполнителя;

 - в ответах на коллективные обращения граждан указывается кому именно из граждан, подписавших письмо, дан ответ;

- если на обращение дается промежуточный ответ, то указывается срок окончательного разрешения вопроса.

       3.7.2. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы, за

подписью Мэра Карачаевского городского округа или его заместителей и с материалами к обращению направляются в организационный отдел Администрации Карачаевского городского округа для регистрации и отправки заявителю в течение двух  рабочих дней. 

Если окончание срока исполнения обращения совпадает с выходными или праздничными днями, ответ заявителю дается в день, предшествующий этим выходным или  праздничным дням. 

       3.7.3. Обращения списываются «В дело», если полученные от исполнителей ответы соответствуют всем предъявленным к ним требованиям.

        3.7.4. Ответ на обращение может быть вручен заявителю лично, отправлен по почтовой связи или электронной почтой.

3.8. Личный прием граждан

        3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является устное обращение гражданина в Администрацию Карачаевского городского округа или должностному лицу Администрации Карачаевского городского округа с просьбой о личном приеме.

Личный прием граждан проводится руководством Администрации Карачаевского городского округа 

       3.8.2. Непосредственную организацию личного приема посетителей осуществляют специалисты общего отдела Администрации Карачаевского городского округа. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

В журнале предварительной записи граждан на  личный прием проводится запись, на основании обращений граждан. 

       3.8.3. Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема граждан в день личного приема и в карточке регистрации личного приема граждан. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке регистрации личного приема гражданина.

В остальных случаях, по результатам рассмотрения поставленных на личном приеме вопросов гражданину в течение 30 дней направляется письменный ответ.

      3.8.4. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим административным регламентом.  

      3.8.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись  в карточке  регистрации личного приема гражданина.  

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Карачаевского городского округа, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

      3.8.6. Результат личного приема отражается в карточке регистрации личного приема гражданина.  

     3.8.7. Результатом  личного приема является:

- устный ответ в ходе личного приема по существу вопросов, с которыми обратился заявитель;

- направление должностным лицом Администрации Карачаевского городского округа поручения о направлении письменного ответа гражданину;

- принятие в ходе личного приема письменного обращения гражданина;

- разъяснение, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться;

- отказ в дальнейшем рассмотрении обращения, если гражданину ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

       4.2. Контроль за исполнением обращений граждан включает:

- постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

- снятие обращений с контроля.

      4.3. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.

Постановка обращений на контроль производится с целью устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, а также получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информаций, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

     4.4. В обязательном порядке на контроль ставится рассмотрение всех писем полученных из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, палат Федерального Собрания Российской Федерации, от Главы и  Правительства и Карачаево - Черкесской Республики.


На обращениях, взятых на контроль, перед направлением их на рассмотрение проставляется штамп «КОНТРОЛЬ».


Повторные обращения граждан в обязательном порядке ставятся на контроль.

      4.5. Контрольное обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявленным к нему требованиям.

     4.6 Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

     4.7. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.

     4.8. Текущий контроль за своевременным рассмотрением письменных обращений граждан, а также исполнением поручений, своевременностью и качеством исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на начальника и специалистов общего отдела Администрации Карачаевского городского округа в соответствии с их должностными регламентами.

     4.9. Решение об окончании рассмотрения обращения принимает руководитель, поставивший обращение на контроль. Если выполнено поручение полностью документ списывается «В дело».

Данные о снятии с контроля обращения специалисты организационного отдела Администрации Карачаевского городского округа, предоставляющие муниципальную услугу, вносят в автоматизированную базу и в систему электронного документооборота.

     4.1. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной  услуги
           4.1.1. Специалисты общего отдела Администрации Карачаевского городского округа, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и должностными регламентами.
   4.2. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
          4.2.1. Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на основании информации, полученной в общем отделе Администрации Карачаевского или у исполнителя по телефону.

         4.2.2. Сведения о частной жизни, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Их разглашение без согласия автора обращения запрещается.


Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения должностному лицу или в подведомственные структуры, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

         5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
       Неправомерные действия (бездействие) сотрудников общего отдела Администрации Карачаевского городского округа, а также принимаемые ими решения могут быть обжалованы письменно или устно.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной  услуги
Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) сотрудников общего отдела Администрации Карачаевского городского округа в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие государственных гражданских служащих Департамента, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.

5.3. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

       - Мэр Карачаевского городского округа (за предоставление муниципальной услуги) -   тел. (87879) 2-24-66;   

        - Заместитель Мэра Карачаевского городского округа, курирующий общий отдел  Администрации Карачаевского городского округа  - (87879) 2-27-12,        2-28-64;

       - Управление Главы  и Правительства КЧР по работе с обращениями граждан и организаций  -(8782)-25-40-22.
     5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию Карачаевского городского округа в письменной форме или в форме электронного документа жалобы  гражданина (далее – жалоба). 
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Министерства, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:
       - фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, действие или бездействие которого обжалуются:

       - фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, телефон, личную подпись и дату;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника общего отдела Администрации Карачаевского городского округа.
5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих Администрации Карачаевского городского округа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.

5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в    случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;
5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.3.  Администрация Карачаевского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

       Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В случае обжалования отказа Администрацией Карачаевского городского округа, его должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в общий отдел Администрации Карачаевского городского округа;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.

5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Карачаевского городского округа опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация Карачаевского городского округа направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией Карачаевского городского округа заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией Карачаевского городского округа заявителю с использованием сети Интернет.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 

Решение Администрации Карачаевского городского округа может быть обжаловано заявителем в Администрации Карачаевского городского округа и (или) в суд. 

                                                                                        Приложение № 1

                                                                                               к Административному регламенту 
                                                                                    предоставления муниципальной услуги  
                                                                          «Рассмотрение обращений граждан в Администрации  Карачаевского городского округа»

График приема граждан по личным вопросам
	№ п/п
	Ф.И.О., должность
	Дни приема
	Часы приема

	1.
	Мэр Карачаевского городского округа
Семенов Солтан Хусеевич
	4-й вторник месяца
	10.00-12.00

	2.
	Первый заместитель Мэра Карачаевского городского округа
Маршанкулов Эдуард Муратбиевич
	4-я среда месяца
	10.00-12.00

	3.
	Заместитель Мэра – управляющая делами Администрации                                                                                         Карачаевского городского округа 

Батчаева Мадина Асланбековна
	3-я пятница месяца
	10.00-12.00

	4.
	Заместитель Мэра Карачаевского городского округа 
Узденов Рашид Юсуфович
	4-й четверг месяца
	10.00-12.00

	6.
	Заместитель Мэра Карачаевского городского округа 
Джанкезов Джамал Хасанович
	3-й вторник месяца
	10.00-12.00

	7.
	Заместитель Мэра Карачаевского городского округа 
Каракотов Кемал Георгиевич
	3-я среда месяца
	10.00-12.00


Приложение № 2
                                                                                               к Административному регламенту 
                                                                                    предоставления муниципальной услуги  
                                                                          «Рассмотрение обращений граждан в Администрации  Карачаевского городского округа»

ГРАФИК

приема граждан управлениями, отделами Администрации Карачаевского городского округа

	Понедельник

	Общий отдел 
	09-00 - 15.00


	Управление экономического развития, строительства и ЖКХ
	09-00 - 13.00

(понедельник, четверг – неприемный день)

	Архивный отдел


	09-00 - 13.00


	Управление   имущественных и земельных отношений
	09-00 - 13.00

(пятница – неприемный день)

	Управление образования
	09-00 - 18.00


	Управление труда и социального развития
	09-00 - 18.00

(пятница – неприемный день)

	Отдел   архитектуры и градостроительства   
	09-30 - 12.30

(пятница – неприемный день)
	Отдел по делам несовершеннолетних
	09-00 - 18.00



	Вторник

	Общий отдел
	09-00 - 15.00


	Управление экономического развития, строительства и ЖКХ
	09-00 - 13.00

(понедельник, четверг – неприемный день)

	Архивный отдел


	09-00 - 13.00


	Управление   имущественных и земельных отношений
	09-00 - 13.00

(пятница – неприемный день)

	Управление образования
	09-00 - 18.00


	Управление труда и социального развития
	09-00 - 18.00

(пятница – неприемный день)

	Отдел   архитектуры и градостроительства   
	09-30 - 12.30

(пятница – неприемный день)

	Отдел по делам несовершеннолетних
	09-00 - 18.00



	Среда

	Общий отдел
	09-00 - 15.00


	Управление экономического развития, строительства и ЖКХ
	09-00 - 13.00

(понедельник, четверг – неприемный день)


	Архивный отдел


	09-00 - 13.00


	Управление   имущественных и земельных отношений

	09-00 - 13.00

(пятница – неприемный день)

	Управление образования
	09-00 - 18.00


	Управление труда и социального развития
	09-00 - 18.00

(пятница – неприемный день)

	Отдел   архитектуры и градостроительства   
	09-30 - 12.30

(пятница – неприемный день)
	Отдел по делам несовершеннолетних
	09-00 - 18.00



	Четверг

	Общий отдел
	09-00 - 15.00


	Управление экономического развития, строительства и ЖКХ
	09-00 - 13.00

(понедельник, четверг – неприемный день)

	Архивный отдел


	09-00 - 13.00


	Управление   имущественных и земельных отношений
	09-00 - 13.00

(пятница – неприемный день)

	Управление образования
	09-00 - 18.00


	Управление труда и социального развития
	09-00 - 18.00

(пятница – неприемный день)

	Отдел   архитектуры и градостроительства   
	09-30 - 12.30

(пятница – неприемный день)
	Отдел по делам несовершеннолетних
	09-00 - 18.00



	Пятница

	Общий отдел
	09-00 - 15.00


	Управление экономического развития, строительства и ЖКХ
	09-00 - 13.00

(понедельник, четверг – неприемный день)

	Архивный отдел


	09-00 - 13.00


	Управление   имущественных и земельных отношений
	09-00 - 13.00

(пятница – неприемный день)

	Управление образования
	09-00 - 18.00


	Управление труда и социального развития
	09-00 - 18.00

(пятница – неприемный день)

	Отдел   архитектуры и градостроительства   
	09-30 - 12.30

(пятница – неприемный день)
	Отдел по делам несовершеннолетних
	09-00 - 18.00
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Мэру Карачаевского городского  

                                                                    округа







             от ___________________________








______________________________








(Ф.И.О. полностью)








проживающего(щей) по адресу:








______________________________








______________________________








№ телефона _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись______________




«____»____________2013г.

 Приложение № 4
                                                                                               к Административному регламенту 
                                                                                    предоставления муниципальной услуги  
                                                                          «Рассмотрение обращений граждан в Администрации  Карачаевского городского округа»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги                                                                            «Рассмотрение обращений в Администрации

Карачаевского городского округа»

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                           Обращение заявителя                           │

└──────┬───────────────┬───────────────┬───────────────┬────────────┬─────┘

       │               │               │               │            │

      \/              \/              \/              \/            │

┌────────────┐   ┌─────────┐  ┌───────────────┐   ┌──────────┐      │

│   Почтой   │   │  Лично  │  │  Электронной  │   │  Факсом  │      │

└──────┬─────┘   └─────┬───┘  │    почтой     │   └────┬─────┘      │

       │               │      └────────┬──────┘        │            │

       │               │   ┌───────────┘               │            │

      \/              \/  \/     ┌─────────────────────┘            │

┌─────────────────────────────┐  │                     ┌────────────┴─────┐

│       Прием обращения       │<─┘                     │   Личный прием   │

└──────────────┬──────────────┘                        └─────────┬────────┘

               │           /\                                    │

              \/           └────────────┐                       \/

┌────────────────────────────┐          │          ┌──────────────────────┐

│   Регистрация обращения    │          │          │Рассмотрение обращения│

└──────────────┬─────────────┘          │          │руководителем, ведущим│

               │                        │          │     личный прием     │

              \/                        │          └─────────────┬────────┘

┌────────────────────────────-┐         │                        │

│  Направления обращения на   │         │                       \/

│ рассмотрение руководителям  │         │          ┌──────────────────────┐

│органов местной администрации│         │          │  Заполнение журнала  │

│     либо ее работникам      │         │          │  регистрации приема  │

└──────────────┬─────────────-┘         └──────────┤  граждан по личным   │

               │                                   │  вопросам, карточки  │

              \/                                   │    личного приема    │

┌────────────────────────────┐                     └─────────────┬────────┘

│   Рассмотрение обращения   │                                   │

│    и подготовка ответа     │                                  \/

└──────────────┬─────────────┘                     ┌──────────────────────┐

               │                                   │ Разъяснения, устный  │

              \/                                   │   ответ заявителю    │

┌────────────────────────────┐                     └──────────────────────┘

│     Направление ответа     │

│         заявителю          │

└────────────────────────────┘

                                                                                        Приложение № 5
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           Администрация Карачаевского городского округа

                                                                                                     Срок исполнения            30 дней

              УЧЕТНАЯ  КАРТОЧКА  ПРИЕМА ГРАЖДАН   «___»______     №_____                                                                            ФИО                     ___-_____________________________________________

Адрес_______________    ___________________________________________
Содержание (жалобы, заявления, просьбы)_________________________ Принято______________________________________________________

Кому поручено исполнение__________________________________________

Резолюция________________________________________________________
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