П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  ОСЕЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

от  13.03.2013 года                          № 17

д. Рузбугино

О  внесении  изменений  и  дополнений   в  

постановление  Администрации  Осецкого  

сельского  поселения  Ярославской  области  

№  80  от  01.08.2012 года  «Об  утверждении  

административного  регламента  предоставления  

муниципальной  услуги  «Рассмотрение  обращений  

граждан,  принятие  по  ним  решений 

и  направление  ответов»
          В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  25.12.2008  №  281-ФЗ  «О  внесении  изменений  в  отдельные  законодательные  акты  Российской  Федерации,  Протестом  Прокуратуры  Любимского  района  №  86.1-2013  от  04.03.2013 г.  на  постановление  администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  от  01.08.2012 № 80,  администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Внести  изменения  и  дополнения   в  постановление  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  №  80  от  01.08.2012 года  «Об  утверждении  административного  регламента  предоставления  муниципальной  услуги  «Рассмотрение  обращений  граждан,  принятие  по  ним  решений и  направление  ответов»  и

          -  раздел 2  «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  изложить  в   новой  редакции.  Приложение № 1.
          -  раздел 5  «Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и  действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  специалистов,  участвующих  в  представлении  муниципальной  услуги»  изложить  в  новой  редакции.  Приложение № 2

          2.  Контроль  за  исполнение  настоящего Постановления  оставляю  за  собой.

         3.  Постановление оьбнародовать  путем  размещения  на  информационных  стендах,  расположенных  в  д.  Рузбугино,  с.  Закобякино,  с.  Филиппово,  д.  Раслово.

         4.  Постановление  вступает  в  силу  с  момента  обнародования.

Глава  Осецкого  сельского  

поселения  Ярославской  области:                          В.А.Сочнев
            Приложение  № 1 

к  Постановлению  Администрации  Осецкого 

 сельского  поселения  Ярославской  области  

№  17  от  13.03.2013 года
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов»

         2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.

         2.3.  Формы  предоставления  муниципальной  услуги.
  Прием   заявления  и  документов,  для  получения  муниципальной  услуги  «Рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов»  осуществляется  в  очной  и  заочной  форме:

очная  форма – подача  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  необходимых  документов  осуществляется  при  личном  приеме  на  бумажном  носителе  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  в  соответствии  с  графиком  приема  заявителей;

заочная  форма  -  направление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  необходимых  документов  посредством  почтового  отправления,  курьером  либо  направление  заявления о  приемке  приемочной  комиссией  завершенных  работ  по  переустройству  и  (или)  перепланировке  переводимого  жилого  (нежилого)  помещения  в  электронном  виде  с  использованием  Единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций).

Рассмотрение  обращений  граждан  включает  рассмотрение письменных  обращений  граждан  и  устных  обращений  граждан,  поступивших  в  ходе  личного  приема.

2.4.  Результатом предоставления  муниципальной  услуги  является:

-  устный  или  письменный ответ,  в  том  числе  в  форме  электронного  документа,  на  все  вопросы,  поставленные  в  письменном либо  устном  обращении,  в  том  числе  с учетом  принятых  мер  по  ранее  поступившим  обращениям  того  же  автора  и  существа  данных  ему  ответов и  разъяснений на обращение заявителю.

2.5.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги:

 Общий срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

          Безотлагательно (в течение 1 дня с момента регистрации) рассматривается обращение, содержащее вопросы по возникновению угрозы причинению вреда жизни, здоровью граждан, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

          В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращения могут быть продлены не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

          Если  последний  день  предоставления  муниципальной  услуги  приходится  на  выходной  или  праздничный  день,  то  дата  окончания  срока  переносится  на  рабочий  день,  следующий  за нерабочим  днем.

          Датой  обращения  и  предоставления  документов  является  день  поступления  и  регистрации  документов  должностным  лицом,  ответственным  за  регистрацию  документов. 

 При направлении  заявления по почте  срок  предоставления муниципальной услуги отсчитывается  от даты поступления документов в администрацию (по дате регистрации).

2.6.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  непосредственно  регулирующих  предоставление  муниципальной  услуги:

          -   Конституция Российской Федерации;

          -  Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          -  Закон  Российской  Федерации  от  27  апреля  1993  г.  

№  4866-1  «Об  обжаловании  в  суд  действий  и  решений  нарушающих  права  и  свободы  граждан»;

          -  Федеральный  закон  от  27  июля  2006 г.  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных»;

          -  Федеральный  закон  от  27  июля  2006  г.  №  149-ФЗ  «Об  информации,  информационных  технологиях  и  защите  информации»;

          -  Федеральный  закон  от  27  июля  2010 г.  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»; 

          -  Устав  Осецкого сельского поселения  Ярославской  области, принятый  решением  муниципального  Совета  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области   от  28.12.2005  года  №  3;

          -  настоящий Административный регламент.

          2.7.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  предоставляемых  самостоятельно  заявителем

          -  При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность, а именно один из следующих:

1) паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), а иностранные граждане - паспорт гражданина иностранного государства;

2) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по установленной форме (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

       3)  гражданин  в  своем  письменном  обращении  в  обязательном  порядке  указывает  либо  наименование  органа  местного  самоуправления,  в  который  направляет  письменное  обращение,  либо  фамилию,  имя,  отчество  должностного  лица,  а  также  свои  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  при  наличии),  почтовый  адрес,  по  которому  должны  быть  направлены  ответ,  уведомление  о  переадресации  обращения,  излагает  суть  предложения,  заявления  и  жалобы,  ставит  свою  подпись  и  дату.

          В случае необходимости в подтверждение своих доводов  к письменному обращению прилагаются материалы по существу обращения (в подлинниках или копиях).

          В заявлении должен быть указан  способ для направления информации заявителю.

          2.8. Для получения заявителем  муниципальной услуги  заявитель  предоставляет  в  администрацию  Осецкого  сельского  поселения заявление  на  бумажном  носителе  лично,  посредством  факсимильной  связи,  по  почте,  курьером, по  электронной  почте  либо  в  электронном  виде.

          Письменное  обращение  с  доставкой  по  почте  или  курьером  направляется  по  почтовому  адресу  Администрации,  указанному  в  пункте  1.3.  Административного  регламента.

          Факсимильное  письменное  обращение  направляется  по  следующему  номеру  8(48543)33-4-22.

         Письменное обращение, направленное на официальный сайт администрации Осецкого  сельского  поселения должно содержать наименование должностного лица, которому оно адресовано, изложение сути обращения, фамилию, имя, отчество, почтовый адрес места жительства гражданина, электронный адрес (e-mail), контактный телефон, дату направления 

          Обращение,  может  поступить  в  Администрацию  в  форме  электронного  документа.  В  обращении  гражданин  в  обязательном  порядке  указывает  свои  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  при  наличии),  адрес  электронной  почты,  если, если  ответ  должен  быть  направлен  в  форме  электронного  документа,  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.

          В  форме  электронного  документа  обращение  направляется  по  адресу:  ruzbugino1@yandex.ru.

          2.9. Требования  к  заявлению  и  документам.

          Заявление о предоставлении  услуги  составляется  в соответствии с формой (согласно приложения № 3  к настоящему  административному регламенту)  в единственном  экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем или его законным представителем.

          Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

          1) полномочия представителя оформлены  в установленном законом порядке;

          2) тексты документов написаны разборчиво;

          3) фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть)  написаны полностью;

          4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

          5) документы не исполнены карандашом; 

          6) документы не  имеют  серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолковании содержания.

          Если  обращение  направляется  несколькими  гражданами  (группа),  то  указываются  вышеперечисленные  данные  хотя  бы  одного  из  этих  лиц.

          Документы, необходимые для получения муниципальной услуги,  могут быть  представлены  как в подлинниках, так и в  копиях.

          При  взаимодействии  с  заявителем  при  предоставлении  муниципальной  услуги  соблюдаются требования,  установленные  статьей  7  Федерального  закона  от  27  июля  2010 года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг».

          При  предоставлении  муниципальной  услуги  Администрация  осуществляет  межведомственное  информационное  взаимодействие,  а  именно  безвозмездно  получает  по  межведомственным  запросам  от  иных  органов,  предоставляющих  государственные  услуги,  органов,  предоставляющих  муниципальные  услуги,  государственных  органов,  от  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении  предусмотренных  частью  1  статьи  1  Федерального  закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  государственных  и  муниципальных  услуг,  документы  и  информацию,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги.

          От имени  заявителя  с заявлением  о предоставлении муниципальной услуги может  обратиться  представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который  предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему  заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении  муниципальной услуги (подлинник или нотариально  заверенную копию).

          Администрация  Осецкого  сельского  поселения  вправе  запрашивать  подтверждение  достоверности  предоставляемых  заявителем  сведений  в  органах  и  организациях,  в  распоряжении  которых  находятся  документы  и  сведения,  представленные  заявителем.

          2.10.   Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  поданное  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  приравнивается  к  согласию  такого  заявителя  с  обработкой  его  персональных  данных  в  целях  и  объеме,  необходимых  для  предоставления    муниципальной  услуги.

          2.11.  Администрация  Осецкого  сельского  поселения  не  вправе  требовать  от  заявителя  предоставления  документов,  информации  или  осуществления  действий,  которые  не  предусмотрены  нормативными  правовыми  актами,  непосредственно  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением  муниципальной  услуги.

          2.12.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги.

          Основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  отсутствуют.

          2.13.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  ответ  на  обращение  не  дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а  также  о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение  подлежит  направлению  в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2)  обращение,  в  котором  обжалуется  судебное  решение,   в  течение  7  дней  со  дня  регистрации  возвращается  гражданину,  направившему  обращение,  с  разъяснением  порядка  обжалования  данного  судебного  решения;  

 3) письменное  обращение,  в  котором  текст содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы  жизни, здоровью, имуществу  должностных лиц, а  также членам их семей,  может  быть  оставлено  без  ответа  по  существу  поставленных  в  нем  вопросов  с  одновременным  уведомлением  гражданина,  направившего  обращение,  о  недопустимости  злоупотребления  правом;

4)  в  случае,  если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ  на  обращение  не  дается,  и  оно  не  подлежит  направлению  на  рассмотрение  в  государственный  орган,  орган  местного  самоуправления  или  должностному  лицу  в  соответствии  с  их  компетенцией,  о  чем в  течение  7  дней  со  дня  регистрации  обращения  сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5)  в  случае,  если в  письменном обращении гражданина содержащее вопрос,  на  который Администрацией  многократно  (3  и  более  раз) давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и  обстоятельства,  Глава  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  вправе  принять  решение  о  безосновательности  очередного  обращения  и  прекращении  переписки  с  гражданином  по  данному   вопросу  при  условии, что  указанное  обращение  и  более  ранние  обращения  направлялись  в  Администрацию  или  одному  и  тому  же  должностному  лицу,  с  уведомлением  о  данном  решении  гражданина,  направившего  обращение; 

6)  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.

В  случае,  если  причины,  по  которым  ответ  по  существу  поставленных  в  обращении  вопросов  не  мог  быть  дан,  в  последующем  устранены,  гражданин  вправе  вновь  направить  обращение  в  Администрацию  или  соответствующему  должностному  лицу.  

2.14.  Муниципальная  услуга  предоставляется на  безвозмездной  основе.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.16. Письменное  обращение  гражданина  подлежит  обязательной  регистрации  в  течении  3  дней  с  момента  поступления  в  Администрацию. 

2.17.  Для  ожидания  приема  заявителям  в  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  отводятся  места  в  помещении,  отвечающим  санитарным  правилам  и  нормам,  оборудованном  стульями,  столами  (стойками)  для  возможности  оформления  документов.  Места  информирования,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с  информационными  материалами,  оборудуются  информационным  стендом.

2.18. Показатели  доступности  и  качества  муниципальной  услуги:

-  доступность  заявителей  к  сведениям  о  муниципальной  услуге  посредством  использования  различных  каналов,  в том числе  получения  информации  с  использованием   сети  Интернет;

-  соблюдение  стандарта  предоставления  муниципальной  услуги;

-  возможность  использования  заявителем  информационно-телекоммуникационных  технологий  при  получении  муниципальной  услуги;

-  соблюдение  сроков  предоставления  муниципальной  услуги; 

-  отсутствие  обоснованных  жалоб  заявителей
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5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, СПЕЦИАЛИСТОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявитель имеет право  на   обжалование  решений,  принятых  в  ходе  предоставления  государственной  услуги,  действий  (бездействия)  работников  органов  местного  самоуправления  в  судебном  и   досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой   на  решения  и действия  (бездействия)  органа  местного  самоуправления,  должностного  лица  органа  местного  самоуправления,  муниципального  служащего,  в  том  числе  в  следующих  случаях:

-  нарушение  срока  регистрации  заявлений;

-  нарушение  срока  предоставления  государственной  услуги;

-  требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области  для  предоставления  государственной  услуги;

-  отказ  заявителю  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  настоящим  административным  регламентом,  для  предоставления  государственной  услуги;

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

-  требование  у  заявителя  при  предоставлении  государственной  услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  настоящим  административным  регламентом;

-  отказ  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  государственной  услуги  документах  либо  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений.

5.3.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  или  в  электронном  виде  в  орган  местного  самоуправления.

5.4.  Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  Интернета,  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  а  также  может  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя.

5.5.  Жалоба  должна  содержать:

-  наименование  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  государственного  (муниципального)  служащего,  решения  и  (или)  действия  (бездействия)  которых  обжалуются;

-  фамилия,  имя,  отчество  (последние – при  наличии),  сведения  о  месте  жительства  заявителя,  а  также  номер  (номера)  контактного  телефона(ов),  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  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  либо  государственного  (муниципального)  служащего;

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

5.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган  местного  самоуправления,  подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  в  течении  15  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  исправлений – в течении 5 рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации.

5.7.  основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения  отсутствуют.

5.8. По  результатам  рассмотрения  жалобы  уполномоченное  лицо  органа  местного  самоуправления  принимает  одно  из  следующих  решений:

-  удовлетворить  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,  исправления  допущенных  органом  местного  самоуправления  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  государственной  услуги  документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено  нормативными  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  муниципальными  правовыми  актами;

-  отказать в  удовлетворении  жалобы.

5.9.  Не  позднее,  следующего  за  днем  принятия  решения,  заявителем  в  письменной  форме  и  в  электронном  виде  (по  желанию)  направляется  мотивированный  ответ  о  результате  рассмотрения  жалобы.  

5.10.  За  неисполнение  Административного  регламента  специалисты  органа местного  самоуправления  несут   ответственность  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.

5.11.  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.

