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Российская  Федерация

Республика Карелия  
                             Администрация  

    муниципального образования

  «Летнереченское  сельское поселение» 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  10 января    2013 г.  № 4
п.Летнереченский
Об утверждении Административного регламента                                                                   по предоставлению муниципальной услуги  « Рассмотрение обращений граждан» администрацией муниципального образования  «Летнереченское сельское  поселение»
В соответствии с Федеральным  законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным  законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного

самоуправления в Российской Федерации», Администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный  регламент    по предоставлению муниципальной услуги, " Рассмотрение обращений граждан ", администрацией муниципального образования  «Летнереченское сельское  поселение».
2. Муниципальным служащим администрации муниципального образования «Летнереченское сельское поселение» в своей работе руководствоваться  настоящим административным регламентом.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования 

( обнародования)

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Летнереченское сельское поселение»                                           Т.П.Чугуева
 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального образования 
«Летнереченское сельского поселения»
от  10 января  2013 N 4
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан», администрацией муниципального  образования «Летнереченское сельское поселение»

 

1. Общие положения

 

1.1.   Цели разработки административного регламента

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

 

1.2.   Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

1) Граждане, обратившиеся лично или направившие письменные или посредством сети Интернет индивидуальные и коллективные обращения в органы местного самоуправления (далее - заявители);

2) От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

1.3.   Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

 

 Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления  предоставляется:

1) непосредственно специалистом администрации;

2) с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

Администрация муниципального образования «Летнереченское сельское  поселении» расположена по адресу: 186550, Республика Карелия,  Беломорский  района, п.Летнереченский, ул. Школьная , д. 25. 

Телефон для справок: ( 814-37) 38-1-25;
Адрес электронной почты: www.symposad.ru
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

 

	Понедельник
	8.30 - 17.15, перерыв 12.45- 14.00

	Вторник
	8.30 - 17.15, перерыв 12.45- 14.00

	Среда
	приема нет

	Четверг
	8.30 - 17.15, перерыв 12.45- 14.00

	Пятница
	приема нет

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


 

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалисту, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

2) в письменной форме почтой в адрес администрации;

3) в письменной форме по адресу электронной почты администрации.

 

1.4.   Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги

 

    Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

     При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

      При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

     Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

     В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

     Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

     Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

     Специалисты  Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

     Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги:    

-    Рассмотрение обращений граждан

 

2.2.   Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
 

    Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация  муниципального образования «Летнереченское  сельское  поселение»( далее- Администрация). Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации , на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист поселения). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего Регламента в полном объеме.

 

2.3.    Результат предоставления муниципальной услуги

 

  Результатом предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан органом местного самоуправления является рассмотрение всех поставленных по существу вопросов в обращении, принятие по ним необходимых мер и направление мотивированного ответа или уведомления гражданину.

 

2.4.   Сроки предоставления муниципальной услуги

 

Время прохождения отдельных административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - 15 минут на 1 человека;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов - 30 дней;

3) направление уведомления о принятом решении - 3 дня.

 

2.5.   Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-- Конституцией Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 -  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных».

-  Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

 

2.6.   Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 

Для предоставления муниципальной услуги заявителям, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, необходимо представить в администрацию поселения заявление.

 

 Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

 

2.7.   Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов

 

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) отсутствие фамилии заявителя в заявлении и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст заявления не поддается прочтению.

 

2.8.   Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) В случае если письменное обращение, поступившее в Администрацию, содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Администрации, письменное обращение направляется в течение семи дней со дня регистрации в Администрацию Беломорского  муниципального района или в государственный орган, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2) В случае если в обращении гражданина в письменной форме не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

3)  В случае если в обращении, поступившем в форме электронного документа, не указаны фамилия направившего обращение, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документооборота, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, ответ на обращение не дается.

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

5) В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу органа местного самоуправления 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.

6) В случае если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

7) В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направлялось в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу Администрации. О данном решении специалист Администрации уведомляет гражданина, направившего обращение.

7) В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9.   Условия платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

 

При предоставлении муниципальной услуги плата не взимается.

 

2.10.        Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

-  кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, названия отдела, режима приема заявителей;

-  при организации рабочего места для специалиста предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
Требования к информационным стендам:

-  помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа заявителей;

-  тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.
Требования к залу ожидания:

-  помещение для ожидания оборудуется в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормами;

-  места ожидания оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;

-  для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

 

2.11.        Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в течение 15 минут.

 

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

 

Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

 

2.13.        Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 

К показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги относятся:

1) наличие для заявителей доступа к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах ее размещения;

2) получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в сроки, установленные настоящим административным регламентом;

3) исполнение специалистом административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;

4) правильное и грамотное оформление специалистом документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрацию обращений;

2) направление обращений на рассмотрение;

3) рассмотрение обращений граждан;

4) подготовка ответа на обращения граждан;

5) организация и проведение личного приема граждан.

  

3.2.   Прием и регистрации обращений

 

   Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приему и регистрации письменных обращений является поступление письменного обращения гражданина или физического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и данным административным регламентом, или поступление обращения гражданина в органы местного самоуправления из других органов государственной власти с поручением рассмотреть обращение.

   Обращение, поступившее главе Администрации непосредственно от гражданина либо присланное почтовым отправлением, поступившее по информационным системам общего пользования, принимается специалистом, ответственным за прием и регистрацию обращений.

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан:

1) Проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, разорванные документы подклеивает.

2) Возвращает на почту обращение гражданина, поступившее ошибочно (не по адресу).

3) Регистрирует проверенное обращение в течение одного дня с момента поступления в Администрацию.  

4) Передает зарегистрированное письменное обращение главе Администрации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов.

 

3.3. Направление обращений на рассмотрение

 

1) Основанием для начала административной процедуры при направлении письменных обращений на рассмотрение является получение главой  Администрации от специалиста, ответственного за прием и регистрацию обращений, письменного обращения заявителя с приложениями (при наличии), зарегистрированного в порядке, установленном административным регламентом.

2) По каждому обращению глава  Администрации дает поручение специалисту Администрации, в чьи полномочия входит решение поставленных в обращении вопросов (далее - исполнитель).

Поручение руководителя должно содержать:

- фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение;

-  порядок и срок исполнения;

- подпись Главы Администрации и указание даты.

3) Поручение Главы Администрации может даваться нескольким исполнителям. В этом случае ответственным исполнителем является тот, кто записан в поручении первым. В тексте поручения о рассмотрении обращения может быть указание «срочно», предусматривающее конкретный срок исполнения поручения, считая его от даты регистрации в органе местного самоуправления.

4) После подписания поручения главой Администрации обращение с приложениями к нему (при наличии) передается специалисту, ответственному за прием и регистрацию обращений.

5) На обращениях, взятых на контроль, перед направлением на рассмотрение исполнителю проставляет штамп "КОНТРОЛЬ"  

6) Результатом выполнения административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является изучение каждого обращения Главой Шуйского сельского поселения, подготовка по нему поручения и направление обращения исполнителю.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов.

 

3.4. Рассмотрение обращений граждан

 

     Основанием для начала административной процедуры при рассмотрении письменных обращений в Администрацию  является получение письменного обращения, приложений к нему (при наличии), а также поручения Главы Администрации исполнителю.

     Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, принимает от гражданина дополнительные документы и материалы либо просьбы об их истребовании, в том числе в электронной форме, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение:

1) Запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах местного самоуправления и органах государственной власти.

2) Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

3) Готовит письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов и представляет его на подпись руководителю, давшему поручение по рассмотрению обращения.

4) После подписания главой  Администрации ответа заявителю передает его специалисту, ответственному за прием и регистрацию обращений граждан, для отправки подлинника ответа гражданину, копию ответа подшивает в дело.

    Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению обращения гражданина в Администрацию  является принятие Администрацией в пределах своей компетенции мер по решению всех вопросов, поставленных по существу в обращении, подготовка и направление мотивированного письменного ответа заявителю.

 Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

  

3.5. Подготовка ответа на обращения граждан

 

Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа на обращение гражданина в органе местного самоуправления является получение информации о рассмотрении всех поставленных в обращении по существу вопросов и принятии по ним необходимых мер.

     Должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за подготовку ответа:

-  Четко, последовательно, кратко излагает разъяснения на все поставленные в обращении вопросы.

-  При подтверждении сведений, изложенных в обращении, указывает в ответе, какие меры приняты по обращению.

-  При подготовке ответа в орган государственной власти, когда проинформирован заявитель о результатах рассмотрения его обращения, либо прилагает копию ответа заявителю.

-  При подготовке ответа на коллективное обращение указывает, кому из обратившихся граждан направлен ответ.

-  При продлении срока рассмотрения обращения либо в случае невозможности решения вопросов, обозначенных в обращении, в установленные сроки в ответе гражданину указывает срок окончательного решения вопросов.

-  Если по результатам рассмотрения обращения гражданина принят правовой акт, то его экземпляр направляется гражданину вместе с сопроводительным письмом, подписанным главой Администрации.

      Ответы печатаются на бланках установленной формы.

      В ответе гражданину или органу государственной власти, по поручению которого рассматривалось обращение гражданина, указывается результат рассмотрения обращения: меры приняты, решено положительно, разъяснено, отказано, факты подтвердились или факты не подтвердились.

      В левом нижнем углу на копии ответа обязательно указываются фамилия, инициалы исполнителя и номер его служебного телефона, ставится личная подпись исполнителя и дата исполнения.

      Подготовленный ответ передается на подпись  главе Администрации. Глава Администрации в случае согласия с ответом подписывает его и передает специалисту, ответственному за регистрацию обращений граждан, для регистрации и отправки гражданину.

      После подписания ответа Главой  Администрации  и направления ответа заявителю само обращение, прилагающиеся к нему документы (при наличии), копия ответа гражданину подшиваются в архивное дело.

      Результатом исполнения административной процедуры по оформлению ответа на обращение в Администрацию .  является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов и принятых по ним мер, а в случае направления промежуточного ответа - указания сроков окончательного решения вопросов.

Продолжительность административной процедуры не более 30 дней.

 

3.6. Организация и проведение личного приема граждан

 

Основанием для личного приема гражданина в Администрации  является его личное устное или письменное обращение либо обращение его законного представителя в Администрацию.

Личный прием граждан в Администрации  проводится Главой Администрации   в часы личного приема: вторник и четверг с 8.30 до 17.15, перерыв с 12.45 до 14.00.

   Обязанность по организации личного приема граждан возлагается на специалиста, ответственного за работу с обращениями граждан.

     Информация о месте приема главой  Администрации, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан.

     Личный прием граждан главой  Администрации проводится в установленные часы с учетом числа записавшихся на личный прием.

     Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность, на основании которого вносится запись в журнал личного приема.

        Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

          Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема граждан.  

          В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

     В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления Сумпосадского сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

    Заявитель имеет право в ходе приема оставить обращение в письменном виде.       Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  пунктами 3.2., 3.4. и 3.5. настоящего административного регламента.

     Результатом исполнения административной процедуры по проведению личного приема гражданина в Администрации , является осуществление личного приема гражданина Главой Администрации и получение гражданином ответа на все поставленные вопросы либо разъяснение гражданину, куда следует ему обратиться по компетенции.

 

4. Формы контроля исполнения административного регламента

 

4.1.   Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента

 

Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава Администрации. 

 

4.2.   Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

 

     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

    Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

     Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Администрации.
     Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

    Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

 

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

 

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

 

4.4.   Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

 

       Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы  Администрации  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

        В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой Администрации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

 

  5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

    Контроль деятельности специалистов осуществляет глава Администрации. 

    Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалиста Администрации Главе  Администрации. 

     Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

    Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

    5.2  Глава Администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи по вторникам и четвергам.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

      Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

     5.3  Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

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

-  фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица,

-  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

-  суть обращения (жалобы),

-  личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).
    5.4.  В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

     К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

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

     В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава  Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

   5.6.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

   5.7.   При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

    5.8.  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

     5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

    5.10.В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

   5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

 

 6.    Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде

 

6.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

6.2.   В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

6.3. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

 

