РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ТАЦИНСКИЙ  РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  

«УГЛЕГОРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  УГЛЕГОРСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02 декабря  2015 года                            № 120                                      п.Углегорский
Об утверждении административного
регламента предоставления Администрацией
Углегорского сельского поселения

муниципальной услуги «Выдача

характеристик физическим лицам»
В связи с изменениями действующего законодательства, в целях   регулирования порядка предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании письма от 30.09.2015 № 6/1281 заместителя Губернатора Ростовской области С.Б. Бондарева,  в целях обеспечения условий доступности объектов и услуг для инвалидов и других маломобильных групп,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления Администрацией

 Углегорского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача характеристик физическим лицам».
2. Настоящее постановление в установленном порядке подлежит опубликованию (обнародованию), размещению на официальном сайте Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района и в местах предоставления муниципальной услуги.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Углегорского                                                                                 А.В.Козин
сельского поселения
Приложение
 к постановлению Администрации

Углегорского сельского поселения

 от 02 декабря 2015 года  №  120
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ УГЛЕГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА ХАРАКТЕРИСТИК ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦАМ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги.

        Наименование муниципальной услуги: «Выдача характеристик физическим лицам»

1.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу.
         Муниципальная услуга «Выдача характеристик физическим лицам» на территории поселения  предоставляется исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Углегорское сельское поселение» - Администрацией Углегорского сельского поселения Тацинского района Ростовской области. 
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.


       Конституция Российской Федерации // СЗ РФ, 26.01.2009, № 4, ст. 445, РГ, 37, 21.01.2009;
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г № 51-ФЗ // СЗ РФ 05.12.1994, № 32, ст. 3301, РГ, № 238-239, 08.12.1994; 
Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // СЗ РФ, 02.08.2010г, № 31, ст. 4179, РГ, № 168, 30.07.2010;
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»  // СЗ РФ. 2003г. № 40; РГ. 2003. 8 окт.; СЗ РФ. 2004. № 35. Ст. 3607; 2004г. № 52 (ч.1). Ст. 5276; 2005. № 1 (ч.1). Ст. 15; 2005. №1 (ч.1). Ст. 25; 2005. № 1 (ч.1). Ст.25.;
 Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской федерации» // СЗ РФ, 08.05.2006г, № 19, ст. 2060, РГ № 95, 05.05.2006г.;

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите    инвалидов в Российской Федерации.

       Устав МО «Углегорское сельское поселение»;
        Настоящий административный регламент;

        Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, РО и муниципального образования «Углегорское сельское поселение».

1.4. Получатели муниципальной услуги

      - Заявители – физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

      - Органы государственной власти РФ;

      - Суды и правоохранительные органы;
      - Органы местного самоуправления;

      - От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

      - Опекуны дееспособных граждан;
      - Представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК И ВЫПИСОК ИЗ ДОМОВОЙ И ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГ»
	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок и выписок из домовой и похозяйственной книг»



	1.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Углегорского сельского поселения по адресу: п. Углегорский, пер. Школьный, д.2.
Исполнитель –  специалист, ответственный.

	2.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	- Выдача характеристик физическим лицам; 

- Отказ в выдаче  характеристик  

	3.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги «Выдача характеристик физическим лицам» не превышает 5-ти рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации поселения.

	4.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	-Конституция Российской Федерации;-Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;     -Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Устав  муниципального образования «Углегорское сельское  поселение»;

	5.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:
1)      заявление по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение).

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

При устном обращении необходимо представить документ, удостоверяющий личность заявителя.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
	         1.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктом 5 административного регламента, не в полном объеме.

         2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

         3. Не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.



	8.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.



	9.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	В очереди при подаче документов -15 минут.

При ожидании в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.



	10.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Письменное обращение (запрос) подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию Углегорского сельского поселения 

	11.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	1. Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах ответственных специалистов.
       2. Помещения для ожидания и приема посетителей должны соответствовать нормативным требованиям по доступности зданий и сооружений, в том числе (при наличии технической возможности):

-  условиям  для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

-  возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью  сотрудников, предоставляющих услуги;

-надлежащему  размещению оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  дублированию необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
 3. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.

6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальных услуг;

времени перерыва на обед.
7. Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональными компьютерами с возможностью доступа  к необходимым информационным базам данных.

	12.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
	1. Своевременность, определяется:

- % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок.

2. Качество, определяется:

- % (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

- % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом;

- % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг;

- % (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью ответственных должностных лиц.

3. Доступность, определяется:

- % (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги;

       - % (доля) случаев правильно заполненных потребителем документов и сданных с первого раза.
4. Доступность услуги для инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

-  допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-   допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание   сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами при  технической возможности.


3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

3.1.1. Сведения, носящие открытый общедоступный характер, представляются всем заинтересованным лицам Администрацией Углегорского сельского поселения.

3.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги   предоставляется:

- при личном обращении непосредственно в Администрацию Углегорского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

3.1.3. Необходимая информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении,  предназначенном для приема документов на оказание муниципальной услуги или Интернет-сайте Администрации Углегорского сельского поселения. 

3.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги   могут предоставляться:

по личному обращению;

по письменным обращениям;

по телефону;

интернет-консультация (при наличии соответствующего Интернет-портала муниципальных услуг).
3.1.5. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

3.1.6.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги.
При ответах (консультировании) на телефонные звонки и устные обращения специалисты 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 позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.1.7. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает Глава Углегорского сельского поселения и начальник общего отдела, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

3.1.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями с использованием почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в Администрацию поселения документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об отказе в выдаче характеристик;

о сроке завершения оформления муниципальной услуги  и возможности его получения.

3.1.9. Информация об отказе в выдаче характеристик  направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении о выдаче характеристик.

3.1.10. Информация о сроке завершения оформления характеристик заявителю сообщается при подаче документов, а в случае продления срока оформления - направляется заявителю письмом и дублируется по указанному в заявлении о выдаче характеристик телефону.

3.1.11. В любое время с момента приема документов на выдачу характеристик   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации поселения.

Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
3.1.12. Сведения о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты и часах приема должностными лицами Администрации поселения.

· Режим работы Администрации:

понедельник- пятница:  с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 
Почтовый адрес: 347070, Ростовская область, Тацинский район, пос. Углегорский пер. Школьный, 2.
Адрес электронной почты: sp38403@.donpac.ru.
       Официальный сайт Администрации Углегорского сельского поселения: uglegorskoesp.ru.
       Телефон/факс: 8(86397)  27-1-85. 

3.1.13. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на представление документов на выдачу характеристик. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей или по телефону.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, контактную информацию и желаемую дату с указанием времени представления документов не менее чем за два дня до приема документов. 
Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журналы записи заявителей, которые ведутся на бумажных носителях. Заявителю сообщается дата и время представления документов и кабинет приема документов, в который следует обратиться.
3.1.14. Тексты документов, представляемых для выдачи характеристик, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения.

Не подлежат приему для выдачи характеристик  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.
3.1.15. Рассмотрение заявления о предоставлении характеристик  может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.

4. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

4.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
4.1.1. Муниципальная услуга -  «Выдача характеристик физическим лицам» включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация заявления на имя Главы сельского поселения для предоставления муниципальной услуги; заявление регистрируется в первый день 

рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

подготовка характеристик физическим лицам.  
4.2. Прием документов, необходимых для выдачи документов
4.2.1.  Муниципальная услуга - «Выдача характеристик физическим лицам» осуществляется на основании:

поступившего заявления с приложением комплекта документов указанных в пункте 5 раздела 2 настоящего Административного регламента.

4.2.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается на имя Главы сельского поселения в одном экземпляре по указанной форме (приложение).

4.2.3. После приема документов и поступления заявления комплект документов передается специалисту администрации поселения, ответственному за  исполнение данной муниципальной услуги для дальнейшего рассмотрения.

4.2.4. Приём и регистрация заявления о выдаче характеристики с места жительства осуществляется в течение 10 минут специалистом, по адресу указанному в пункте 12 раздела 2 Административного регламента. Заявление  рассматривается Главой поселения в течение 1-го дня с момента регистрации.

4.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги
при наличии оснований
 Специалист  администрации, ответственный  за  исполнение данной муниципальной услуги  рассматривает заявление и приложенный комплект документов. 

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 7 раздела 2 настоящего Административного регламента или нарушения, не позволяющие однозначно истолковать содержание, специалист, ответственный  за  исполнение данной муниципальной услуги  готовит проект письма об отказе  в выдаче характеристик физическим лицам.
Подготовленный проект письма об отказе направляется  Главе сельского поселения для принятия окончательного решения. 

Срок подготовки документов об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 

4.4. Принятие решения о муниципальной услуге по  выдаче 
характеристик физическим лицам.
По результатам проверки, специалист  Администрации Углегорского сельского поселения, ответственный  за  исполнение данной муниципальной услуги, в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче характеристик физическим лицам,   готовит ответ. 

Подготовленные  документы, заявление и прилагаемые к нему документы   передает   Главе сельского поселения для окончательного принятия решения.

После  подписания ответа Главой сельского поселения, информирует заявителя о необходимости получения ответа по телефону, указанному в заявлении. 

Срок подготовки документов составляет 2 рабочих дня. 

4.5. Порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления  муниципальной услуги
 
Основанием для выдачи документа заявителю является поступление разрешения специалисту Администрации Углегорского сельского поселения, ответственному за его подготовку.

Специалист Администрации Углегорского сельского поселения производит регистрацию характеристик физическим лицам и выдает документы заявителю.

В случае отказа  в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменный ответ об отказе.

Срок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день.

5. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Текущий контроль

5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Специалисты, задействованные в процедуре предоставления муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом.

5.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, систематических проверок соблюдения и исполнения  положений административного регламента.

5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
5.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя, помимо текущего контроля, проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

5.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг могут осуществляться на основании индивидуальных и  нормативных правовых актов (распоряжений) Администрации Углегорского сельского поселения.

Указанными правовыми актами определяется порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества оказания муниципальной услуги (исполнения функций).
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальных услуг (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.
5.2.3. Муниципальные служащие, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги (исполнения функции) несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.2.4. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не несут ответственности за решения (действия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в случае предоставления документов с недостоверной, искаженной информацией, предоставления документов не в полном объеме.

Муниципальные служащие не несут ответственности за предоставление муниципальной услуги, в случаях предоставления муниципальной услуги при изменившихся обстоятельствах, если обстоятельства стали известными после приема документов или принятия решения о выдаче характеристик, и не могли быть известны ранее муниципальным служащим в соответствии с их должностными обязанностями.
6. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

6.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой (претензией в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для  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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или направить письменное обращение на имя Главы Углегорского сельского поселения.

Жалоба (претензия) может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, Единого портала государственных и муниципальных услуг.

6.1.3. Личный прием заявителей проводится Главой Углегорского сельского поселения  или уполномоченными на то должностными лицами в порядке, установленном регламентом работы Администрации поселения. 

6.1.4. Поступившая в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, информация о неправомерных действиях органов местного самоуправления, их должностных лиц подлежит проверке. По результатам проведенной проверки органами местного самоуправления, предоставляющими муниципальную услугу, подтверждается наличие признаков административного правонарушения.

6.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

6.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 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.

6.2.3. В случае, если федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо  муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, вышеуказанные нормы  не применяются.

6.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

6.2.5. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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.

6.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6.2.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.2.7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.2.10. Настоящие Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.3. Судебное обжалование

6.3.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальных услуг действий или бездействия должностных лиц Администрации,  в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством.

 

 

 

 
 
	 
 
 
	Приложение 1
к административному регламенту 


 

	 Главе Углегорского сельского поселения
______________________________________
 от ___________________________________

                                                                                 Ф.И.О. 

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 

Прошу Вас выдать характеристику с места жительства
________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                      

 

 

 

______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


             (дата)
                                 Приложение 2
к административному регламенту 
 
ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
органа, предоставляющего  муниципальную услугу
________________________________________________________________________
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 
 

Исх. от _____________ N ____                                          __________________________








 
__________________________
                                                                                                         

Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица___________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________________
                              


 (фактический адрес)

Телефон:________________________________________________________________

Адрес электронной почты:_________________________________________________
Код учета: ИНН __________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа 

* существо жалобы:

________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП     ________________________________________________________________________                        


(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

 

 

Приложение 3
к административному регламенту 

 
 
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ________________________________________________________________________

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

 
УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:
1. ________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

 

2._______________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3._______________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_____________________               _________________                     ________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)







