АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МЕЗЖЕНСКОЕ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  14.05.2012  № 61

      д. Долоцкое
Об утверждении досудебного  
порядка обжалования решений
и действий (бездействия) адми-
нистрации муниципального об-

разования Мезженское
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании главы 2.1. и в связи  с вступлением в силу пункта 4 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, в целях определения особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Мезженское, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг, оказываемых администрацией муниципального образования Мезженское, администрация муниципального образования Мезженское ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Мезженское, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих (далее - Порядок)  (приложение).

2. Игнатьевой Н.А., главному специалисту администрации муниципального образования Мезженское:

 
- при разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг руководствоваться Порядком, утвержденным п.1 настоящего постановления, 

 
- внести необходимые изменения в утвержденные административные регламенты предоставления муниципальных услуг.

3. Определить, что до внесения изменений в утвержденные административные регламенты предоставления муниципальных услуг при рассмотрении жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Мезженское, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг руководствоваться Порядком, утвержденным п.1 настоящего постановления.
4. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Информационный вестник муниципального образования Мезженское» и разместить на официальном Интернет-сайте Устюженского муниципального района.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального 
образования Мезженское                                                                 Т.Ю.Комарова
	
	
	Приложение

к постановлению  администрации                                                                                        муниципального образования                                                                                                 Мезженское                                                                                                от 14.05.2012   №  61
                                                                                                               


 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) администрации муниципального образования Мезженское, предоставляющей муниципальную услугу, 
должностных лиц, муниципальных служащих 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействия) администрации муниципального образования Мезженское, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих (далее – Порядок) принимается в целях определения особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Мезженское, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг   оказываемых администрацией муниципального образования Мезженское (далее - муниципальные услуги).

Порядок устанавливает предмет досудебного (внесудебного) обжалования, общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы, сроки рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Мезженское, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.

1. Общие положения

1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Мезженское (далее – администрация), должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.

1.2. Жалоба на нарушение  порядка  предоставления  муниципальной услуги (далее - жалоба)  -  требование  заявителя  или  его  законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную  услугу, муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

2.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) администрации, специалистов администрации и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальных услуг. 

2.3. Заявитель может обратиться с жалобой также в следующих случаях:

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 Вологодской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем письменного обращения (жалобы) (приложение № 1) либо обращение на личном приеме.

3.4. Обращение (жалоба) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

3.5. Обращения (жалобы) могут быть поданы в течение трех месяцев со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. 

3.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган (администрацию), предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой муниципального образования Мезженское, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Устюженского муниципального района, портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.7. Глава муниципального образования Мезженское проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи по установленному графику. Информация о днях и времени приема размещается на стенде администрации, а также на официальном интернет-сайте Устюженского муниципального района. 
3.8. Запись заявителей проводится при личном обращении  к специалисту администрации или с использованием средств телефонной связи по номеру 8 (81737) 57-404.

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

1) наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, 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, 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.

3.10. Бланки стандартной формы письменных обращений должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве в помещении администрации, предназначенном для приема граждан. При этом на специально оборудованных стендах размещаются образцы заполнения обращений (жалоб) и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями граждан и юридических лиц.

3.11.Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в установленном правилами делопроизводства порядке в день ее поступления.

4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

4.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы):

- представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

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

5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

5.1. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- пропуска срока подачи обращения (претензии);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.2. Жалоба, в которой отсутствуют сведения, достаточные для их разрешения, в трехдневный срок возвращается заявителю с предложением восполнить недостающие данные 

5.3. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

6. Вышестоящие органы государственной власти, органы местного самоуправления  и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя 
в досудебном (внесудебном) порядке

5.1. Граждане вправе обратиться в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, в результате которых нарушены права и свободы граждан, созданы препятствия осуществлению гражданами их прав и свобод.

5.2. Жалобы могут быть поданы гражданами, права которых нарушены, или их законными представителями.

6.3. Граждане могут обжаловать решения и действия (бездействие):

- должностных лиц (специалистов) администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги,

- главы муниципального образования Мезженское.

6.4. При желании заявителя обжаловать решение или действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

6.5. Жалоба может быть подана на действия (бездействие) и решения должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги (в устной и письменной форме) главе муниципального образования Мезженское.
6.6. В случае неудовлетворения решением или действием (бездействием) администрации (главы администрации) жалоба может быть подана в вышестоящий орган.

6.7. Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в органы контроля и надзора.

6.8. Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

7. Сроки рассмотрения жалобы

7.1. Жалоба, поступившая в администрацию  муниципального образования Мезженское, предоставляющую 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 администрации муниципального образования Мезженское,  должностного лица, 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. 

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

8.1. Результатом досудебного обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение №2).

8.2. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования Мезженское  предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования Мезженское, 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 Вологодской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8.2, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.4. 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.

9. Заключительные положения

9.1. Положения настоящего Порядка, 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 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

