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	Администрация  

сельского поселения «Большелуг»

	ШУÖМ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 



	от 05 июля 2012 года
	                                              № 49

	(Республика Коми, Корткеросский район, с.Большелуг)


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан

          В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию согласно приложению.

2. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию, руководствоваться административным регламентом, утвержденным настоящим постановлением.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования  и подлежит размещению в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения





     В.А.Панюков

Приложение

к постановлению администрации

сельского поселения «Большелуг»

от 05.07.2012 года № 49

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию
1. Общие положения




1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию (далее - Регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Большелуг», расположенной на территории муниципального района «Корткеросский» (далее - Администрация), порядок взаимодействия с заявителями, структурными подразделениями и должностными лицами администрации муниципального района «Корткеросский» и органами государственной власти при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, или их уполномоченные представители (далее – Заявители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Сведения о месте нахождения, графике работы администрации сельского поселения «Большелуг», контактных телефонах, адресах электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района (приложение № 1 настоящего Регламента).

1.3.2.Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность в получении информации;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

1.3.3. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления, можно получить непосредственно в администрации сельского поселения:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей в адрес администрации сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством Интернета. 

Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального района «Корткеросский», на котором представлена интернет-страничка администрации сельского поселения (www.kortkeros.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru), а также на информационном стенде в администрации сельского поселения в доступном для получателей месте.

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

1.3.4. Специалист администрации сельского поселения, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей специалисты администрации сельского поселения обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации сельского поселения запросы по предоставлению муниципальной услуги;

- о правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия правового акта);

- о месте размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-  иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения «Большелуг», расположенной на территории муниципального района «Корткеросский».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

- выдача уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
- в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления - рассмотрение по существу поставленных в обращении вопросов и направление ответа гражданину;

- в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления - уведомление гражданина о направлении обращения в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 
- в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления - возврат обращения гражданину с разъяснением порядка обжалования судебного решения;
- в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления -  сообщение гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений; 

- в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления – уведомление гражданина об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления – уведомление о продлении срока рассмотрения обращения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Конституция Республики Коми от 17.02.1994 г.;

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

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

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

 - Закон Республики Коми от 11.05.2010 г. № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми»;

- Закон Республики Коми от 23.12.2009 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах в сфере регулирования государственных услуг (функций) в Республике Коми»;

-Устав сельского поселения «Большелуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1.Письменное обращение должно содержать:

1) наименование администрации либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии);

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

4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути предложения, заявления, жалобы;

5) личную подпись заявителя;

6) дату написания.

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

2.6.2. В обращении, поступившем в администрацию сельского поселения или должностному лицу в форме электронного документа (далее – электронное обращение), гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рекомендуемая форма обращения приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту, а также размещена на официальном сайте Администрации муниципального района «Корткеросский» в сети Интернет (www.kortkeros.ru), Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
2.6.3. Требования к документам, представляемым для оказания муниципальной услуги:

- представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

- тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

- не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению;

- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

- если заявителем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ).

2.9. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги является день регистрации в журнале входящей корреспонденции должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции. 

2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения администрации сельского поселения и в соответствии с режимом работы (приложение № 1 настоящего Регламента).

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации сельского поселения и комфортное обслуживание заявителей. 

Помещения оборудуются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. 

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

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица 
измерения
	Нормативное
значение 
показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги
в электронном виде (в соответствии с этапами
перевода муниципальных услуг на предоставление в
электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок
заявлений на предоставление муниципальной услуги, в
общем количестве заявлений на предоставление
муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем
количестве заявлений на предоставление
муниципальной услуги
	%
	0


2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию по предоставлению в электронной форме.

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации муниципального района «Корткеросский (www.kortkeros.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).

3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение обращения гражданина и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача гражданину результата рассмотрения обращения.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 3 настоящего Регламента).

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в администрацию сельского поселения с письменным  или устным запросом (заявлением).

Гражданин обращается с заявлением по почте или представляет его лично в администрацию сельского поселения.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации сельского поселения, ответственное за прием и регистрацию документов (далее – ответственный исполнитель). 

3.2.2. Ответственный исполнитель в день получения обращения регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов и вносит в электронную базу данных по учету документов сведения о приеме, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- аннотацию к документу.

3.2.3. Каждому поступившему обращению гражданина присваивается самостоятельный регистрационный номер.

3.2.4. После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, первый экземпляр заявления с распиской (приложение № 5 настоящего Регламента) приобщается к поступившим документам, второй экземпляр с отметкой о дате и входящем номере регистрации заявления с распиской выдается гражданину.

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры: в течение 3 рабочих дней с момента поступления в администрацию сельского поселения или должностному лицу.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы гражданина.

3.3. Рассмотрение обращения гражданина и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административного действия является зарегистрированное обращение гражданина.

3.3.2. Ответственный исполнитель проверяет заявление, на соответствие пункту 2.6. настоящего Регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении, в результате чего решает вопрос о возможности предоставления муниципальной услуги

3.3.3. В день регистрации ответственный исполнитель передает зарегистрированное обращение главе сельского поселения.

3.3.4. После рассмотрения главой сельского поселения документы с резолюцией возвращаются ответственному исполнителю, который по результатам проверки  документов заявителя принимает одно из решений:
- рассмотрение по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления и направление ответа гражданину; 
- если письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения или должностного лица, ответственный исполнитель уведомляет гражданина в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления о направлении обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, ответственный исполнитель направляет обращение в государственный орган в соответствии с его компетенцией с одновременным уведомлением гражданина в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления; в случае необходимости, ответственный исполнитель может запрашивать для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
-  если в обращении обжалуется судебное решение, ответственный исполнитель возвращает гражданину обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, ответственный исполнитель сообщает гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления;

- если в ходе рассмотрения документов заявителя выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8  настоящего Регламента ответственный исполнитель уведомляет гражданина об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 6 настоящего Регламента) с указанием причины отказа в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления.

В день принимаемого решения, указанного выше, ответственный исполнитель направляет соответствующий проект ответа гражданину на подпись главе сельского поселения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней со дня регистрации заявления.
Ответственный исполнитель не позднее чем за 5 рабочих дней до истечения срока рассмотрения обращения представляет на имя главы сельского поселения служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.
В случае получения резолюции главы администрации сельского поселения о продлении срока исполнения поручения, ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня со дня продления срока направляет в адрес заявителя уведомление о продлении срока рассмотрения обращения.
При направлении гражданину ответа на обращение в обязательном порядке возвращаются оригиналы приложенных им документов, а копии документов прилагаются к первому экземпляру заявления и помещаются в дело для хранения в установленном порядке. Не подлежат возврату документы и материалы, направленные заявителем в электронной форме.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры за 2 рабочих дня до окончания сроков, указанных в п.3.3.4. настоящего Регламента.

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является передача подготовленных проектов документов на подпись главе сельского поселения:

- проект ответа гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

- проект уведомления гражданину о направлении обращения в другой государственный (муниципальный) орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
- проект уведомления гражданину о возвращении обращения, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

- проект уведомления гражданину об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- проект уведомления гражданину о продлении срока рассмотрения обращения.
3.4. Направление гражданину результата рассмотрения обращения. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленные проекты документов. 

3.4.2. Подготовленные проекты документов подписываются главой сельского поселения.

3.4.3. Соответствующий ответ гражданину либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю способом, указанным в заявлении: почтовым отправлением или передается лично в руки заявителю.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать сроков, указанных в п.3.3.4. настоящего Регламента.
3.4.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является:

- выдача ответа гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

- выдача уведомления гражданину о направлении обращения в другой государственный (муниципальный) орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
- выдача уведомления гражданину о возвращении обращения, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

- выдача уведомления гражданину об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача уведомления гражданину о продлении срока рассмотрения обращения.
3.5. Личный прием граждан.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в администрацию сельского поселения.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 4 настоящего Регламента).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации сельского поселения, ответственное за прием и регистрацию документов (далее – ответственный исполнитель). 

3.5.4. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах размещается на информационном стенде в администрации сельского поселения в доступном для получателей месте.

3.5.5. В ходе подготовки к личному приему ответственный исполнитель осуществляет подбор имеющейся информации по заявленным гражданами вопросам.

3.5.6. Личный прием граждан в администрации сельского поселения проводится главой сельского поселения или уполномоченными на то лицами согласно графику приема посетителей.

Перед началом приема гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.5.7. Результат личного приема отражается в Карточке личного приема гражданина (приложение № 7 настоящего Регламента): 

- содержание устного обращения гражданина;
- 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;

- в случае если в ходе личного приема гражданин предоставляет письменное обращение, то оно подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ;

- в случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться;
- в случае если гражданину ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, то в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения;
- в остальных случаях, по результатам рассмотрения поставленных на личном приеме вопросов глава сельского поселения дает поручение ответственному исполнителю о подготовке ответа, который направляется гражданину в течение 30 календарных дней со дня личного приема граждан.

3.5.8. Результатом личного приема является:

1) устный ответ в ходе личного приема по существу вопроса, с которым обратился заявитель;

3) принятие в ходе личного приема письменного обращения гражданина для дальнейшей регистрации и рассмотрения в установленном порядке;

4) разъяснение, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться;

5) отказ в дальнейшем рассмотрении обращения, если гражданину ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

6) письменный ответ гражданину по существу вопросов, изложенных в обращении.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом администрации сельского поселения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы сельского поселения.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения главы  сельского поселения.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги главой сельского поселения формируется комиссия (путем издания распоряжения).

4.7. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта в течение 2 дней с момента окончания проверки.

В акте должны быть отмечены выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

4.8. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава сельского поселения несет ответственность, установленную законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу (приложение № 8 настоящего Регламента). Жалобы на решения, принятые главой сельского поселения, предоставляющее муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой сельского поселения, предоставляющее муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по рассмотрение обращений граждан, 
поступивших в администрацию
Сведения о режиме работы, месте нахождения, контактах и

интернет-адресе администрации сельского поселения «Большелуг»

Адрес: 168056, Республика Коми, Корткеросский район, с.Большелуг, ул.Центральная, д.13;
Телефон: (82136) 9-64-24; 9-60-47 (факс)
Адрес электронной почты администрации: adm-bolshelug@mail.ru
Интернет-сайт администрации муниципального района «Корткеросский»: www.kortkeros.ru
Режим работы администрации сельского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги:

- понедельник - четверг: 8:45 – 17:00;

- пятница: 8:45 – 16:45;

- обеденный перерыв: 13:00 – 14:00;

- суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные.

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по рассмотрение обращений граждан, 
поступивших в администрацию
  Главе сельского поселения ____________
                                      ___________________________________

                                      от ________________________________

                                      почтовый адрес: ____________________



   ___________________________________
                                      тел. _______________________________

Заявление 

__________________________________________________________________,

(изложение сути)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
Информацию прошу предоставить по почте:   

Информацию прошу предоставить по электронной почте: 

Информацию намерен(а) получить лично:

"___" _____________20___г.
_________________   _______________________






          (подпись заявителя)

          (расшифровка подписи)

___________________________________    __________________________________

   (подпись уполномоченного лица, принявшего заявление)                                (расшифровка подписи)

   Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию















                                                                                                                  Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

по рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию

по результатам личного приема
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Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по рассмотрение обращений граждан, 
поступивших в администрацию
Администрация сельского поселения_____________________________

Расписка

в получении заявления и документов на оказание 

муниципальной услуги по рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

представлены следующие документы:
	N 
п/п
	Наименование
и реквизиты 
документов 
	Количество   
экземпляров  
	Количество листов  
	Возвращено     
документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях
	подлинные 
экземпляры
	копии  

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по  рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию – 30 календарных дней со дня регистрации письменного запроса заявителя.

Документы принял "___"____________20___ г.

_______________________   ________________   _____________________________

         (должность специалиста)                            (подпись)                             (расшифровка подписи)

Расписку получил "___" ____________ 20___ г. 

_______________________   _______________________________________________

          (подпись заявителя)


                  (расшифровка подписи)

Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по рассмотрение обращений граждан,
поступивших в администрацию
Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию

«___» _____________ ___ г.

Администрация  сельского поселения ____________________________

уведомляет ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию

Причина отказа: ______________________________________________

__________________________________________________________________

Глава сельского поселения _________________    _________________________






              (подпись)

                          (расшифровка подписи)

Уведомление получил  "___" ____________ 20___ г. 
_______________________   _______________________________________________

           (подпись заявителя)


                  (расшифровка подписи)

Исполнитель:

Ф.И.О.

Телефон:
Приложение № 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию
Карточка личного приема гражданина  №______

дата приема "___" _________ 20__ г.                                в ___ час. ___ мин.

прием вел _________________________________________________________
Ф.И.О. гражданина _________________________________________________

адрес гражданина ___________________________________________________
место работы ______________________________________________________
социальное положение 
льготный состав____________________________________________________

повторность обращения: да/нет

краткое содержание беседы___________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

результат приема___________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

отметка о получении письменного обращения во время приема:

__________________________________________________________________

резолюция на обращение_____________________________________________
срок исполнения____________________________________________________
даны поручения:____________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(Ф.И.О. исполнителей)

содержание поручения:______________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

подпись лица, осуществившего прием:

_______________________________________   __________________________
                      (расшифровка подписи)                                             (подпись лица, осуществившего прием)
отметка об ответе заявителю: ________________________________________

отметка о снятии с контроля:_________________________________________          
    Приложение № 8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по рассмотрение обращений граждан, 
поступивших в администрацию
Главе сельского поселения ________________
                                      
_______________________________________

                                     
от _____________________________________

                                       почт. адрес: ____________________________



_______________________________________
                                      
тел. ____________________________________

Обращение (жалоба)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) должностного лица __________________________________________________________________

(указать соответствующее лицо)

администрации сельского поселения__________________________________, предоставляющего муниципальную услугу по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию и (или) отменить  решение   администрации сельского поселения  _________________________________

                                                                                                (реквизиты решения)

Изложение    сути   проблемы    по  существу   с   указанием,  доводов,

обстоятельств, документов:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
"___" _____________20___г.
_________________     _____________________






                  (подпись)

           (расшифровка подписи)















рассмотрение заявления и документов заявителя





выдача ответа гражданину по существу поставленных в обращении вопросов





прием и регистрация заявления





выдача уведомления о направлении обращения в другой государственный (муниципальный) орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией





выдача уведомления о возвращении обращения, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения





выдача сообщения о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну





выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





выдача уведомления о продлении срока рассмотрения обращения
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информирование гражданина о дате и времени проведения личного приема





устный ответ в ходе личного приема





принятие в ходе личного приема письменного обращения гражданина для дальнейшей регистрации и рассмотрения в установленном порядке





разъяснение, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться





отказ в дальнейшем рассмотрении обращения, если гражданину ранее был дан ответ





письменный ответ гражданину
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