Российская Федерация

Иркутская область

Усольское районное муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

Городского поселения

Тельминского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

От 11.09.2013 г.
№ 135
р.п. Тельма

Об утверждении досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
В целях определения особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг и государственных услуг, оказываемых администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь ст.ст. 23, 46 Устава Тельминского муниципального образования, администрация городского поселения Тельминского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих (далее- Порядок) (приложение).

2. Специалистам администрации городского поселения Тельминского муниципального образования:

- 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. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского поселения Тельминского муниципального образования www.gp-telminskoe.ru и опубликовать в газете «Новости».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения 

Тельминского муниципального образования
М.А. Ерофеев

Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации городского поселения Тельминского муниципального образования 

№ 135 от 11.09.2013 г.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, 
должностных лиц, муниципальных служащих 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих (далее – Порядок) принимается в целях определения особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг и государственных услуг, оказываемых администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования в рамках переданных отдельных государственных полномочий Иркутской области (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 городского поселения Тельминского муниципального образования, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.
1. Общие положения

1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации городского поселения Тельминского муниципального образования (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, в том числе 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

7) отказ 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 к Порядку) либо обращение на личном приеме.

3.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган (администрацию), предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем (главой администрации) органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта городского поселения Тельминского муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.5. Глава администрации 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 сайте администрации www.gp-telminskoe.ru.
3.6. Запись заявителей проводится при личном обращении к ведущему специалисту по организационной работе администрации или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным на официальном сайте администрации www.gp-telminskoe.ru.

Ведущий специалист по организационной работе администрации, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

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

1) наименование органа (администрации), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (администрации), 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.

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. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.2. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить жалобу без рассмотрения по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3. Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, а должностное лицо, ответственное за делопроизводство, приобщает решение о прекращении переписки к материалам переписки с гражданином.

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

5.5. Жалоба, в которой отсутствуют сведения, достаточные для их разрешения, в 7-дневный срок, возвращается заявителю с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда ему для этого следует обратиться.

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

6.1. В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации граждане вправе обратиться в вышестоящий исполнительный орган государственной власти Иркутской области, 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.
6.2. 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 администрации.

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:

- главе администрации (в устной и письменной форме).

6.6. В случае неудовлетворения решением или действием (бездействием) администрации (главы администрации) жалоба может быть подана в вышестоящий орган государственной власти (администрация муниципального района Усольского районного муниципального образования).

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 орган (администрацию), 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 (администрации), предоставляющего муниципальную услугу, 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 к Порядку).

8.2. По результатам рассмотрения жалобы орган (администрация), предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом, 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 Иркутской 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 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1
к досудебному (внесудебному) порядку обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
Форма жалобы на действие (бездействие) 

администрации или его должностного лица

Главе администрации 

городского поселения Тельминского муниципального образования
____________________________________________

Ф. И.О.

Жалоба

* Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя, полное  наименование юридического лица____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

* Почтовый адрес______________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

указывается в случае направления ответа по электронной почте

* Контактный телефон: _________________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

на действия (бездействие):

* Должность, ФИО должностного лица органа, чьи действия (бездействие) обжалуются _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), реквизиты обжалуемого решения, указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты административного регламента, обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.)

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

Даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для рассмотрения жалобы.
Приложения: Перечень прилагаемой документации - на ___ л.

_________________________________                                    /____________________________/

подпись заявителя                    




Ф.И.О.заявителя

«_____» ____________________ 20______г.

Приложение № 2

к досудебному (внесудебному) порядку обжалования решений и действий (бездействия) администрации  городского поселения Тельминского муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
Форма решения по жалобе на действие (бездействие) 

должностного лица

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие)

администрации или должностного лица

Администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования в лице _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

должность, фамилия и инициалы должностного лица администрации, принявшего решение по жалобе:

Рассмотрена жалоба

Ф.И.О. физического лица, инд.предпринимателя, наименование юридического лица, _____________________________________________________________________________

обратившегося с жалобой на ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа, 
чьи действия (бездействие) обжалуются)

Реквизиты жалобы ____________________________________________________________
Реквизиты принятого обжалуемого 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:

____________________________________________________________________________________

- жалоба признана обоснованной (необоснованной), 
______________________________________________________________________________________________________
жалоба 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 судебном порядке.

Копия настоящего решения направлена по адресу:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
___________________________   _______________   _______________________

(должность уполномоченного лица,                         (подпись)                           (фамилия И.О.)

принявшего решение по жалобе)

Если заявителем является юридическое лицо, то жалоба оформляется на бланке юридического лица








