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ҠАРАР





ПОСТАНОВЛЕНИЕ
проект

О внесении изменений и дополнений в административный регламент
администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет  муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЁМА ГРАЖДАН, ОБЕСПЕЧЕНИЕ СВОЕВРЕМЕННОГО И ПОЛНОГО РАССМОТРЕНИЯ УСТНЫХ И ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ПРИНЯТИЕ ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТОВ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  СРОК»

        Администрация сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан постановляет:
       1. Внести изменения и дополнения в административный регламент Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет  муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЁМА ГРАЖДАН, ОБЕСПЕЧЕНИЕ СВОЕВРЕМЕННОГО И ПОЛНОГО РАССМОТРЕНИЯ УСТНЫХ И ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ПРИНЯТИЕ ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТОВ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  СРОК»  изложив его в новой редакции согласно приложению.

      2. Настоящее постановление опубликовать (разместить) в сети общего доступа «Интернет» в разделе сельского поселения  на официальном сайте администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан < http://taimasovo.ru/> и обнародовать на информационном стенде сельского поселения Таймасовский сельсовет  муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан,  расположенном в здании администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                И.И.Юлдыбаев
Приложение 

к Постановлению от «__»____2018 г
(в ред. Постановления от 3 июля 2012 г. №20) 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЁМА ГРАЖДАН, ОБЕСПЕЧЕНИЕ СВОЕВРЕМЕННОГО И ПОЛНОГО РАССМОТРЕНИЯ УСТНЫХ И ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ПРИНЯТИЕ ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТОВ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  СРОК» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация приёма граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации  срок» Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики (далее – Регламент) устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу (обращению) физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей.

 
1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее - граждане).

Интересы заявителей могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация). 

 Место нахождения Администрации: 453358, Республика Башкортостан, Куюргазинский район, с. Новотаймасово, ул. Ленина, 8.

 График работы: ежедневно с 9.00 до 17.00, выходной  - суббота, воскресенье

 Перерыв с 13.00 до 14.00 ч.

 Номер контактного телефона: 8 (34757) 66-4-71.

 Адрес официального Интернет-сайта Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан (далее - Администрация), содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги -  http://taimasovo.ru/.

Адрес электронной почты:  28.Yuldybaev.II@bashkortostan.ru
Сведения о графике работы сообщаются по телефону (34757) 66409 .

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан -  http://taimasovo.ru/.
1.5. Административные процедуры (действия) и (или) действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде по электронной почте 28.Yuldybaev.II@bashkortostan.ru, и Единых требований к предоставлению муниципальных услуг в муниципальном районе Куюргазинский район Республики Башкортостан, установленных нормативно-правовыми актами муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан (далее – Единые требования).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация приёма граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются Администрацией  сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация).  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- ответ на поставленные в обращении вопросы; 

- уведомление о переадресовании обращения к соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, 

- отказ в рассмотрении обращения;

- уведомление о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для продления.

Процедура рассмотрения обращения завершается путем получения гражданином результата рассмотрения обращения - ответа в письменной или устной форме.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать:

при устном обращении  - 30 минут;

при письменном обращении 30 дней. 

В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней. О продлении срока исполнитель уведомляет заявителя в письменной форме.

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 21.01.2009, № 7); Приложение 1 к  Регламенту
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);

- Конституцией Республики Башкортостан (Известия Башкортостана, № 3 (627) от 6 января 1994 г.);

- Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з "Об обращениях граждан в Республике Башкортостан" (Республика Башкортостан, 14.12.2006, № 241 (26224);

- Законом Республики Башкортостан от 18.03.2005 № 162-з "О местном самоуправлении в Республике Башкортостан" (Республика Башкортостан, 22.03.2005, № 52 (25785);

- Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» ("Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 02.02.2012, N 4(370), ст. 196);

2.6. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:

- обращение (заявление) на предоставление муниципальной услуги (далее – обращение);

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

Обращение в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению 1 к Регламенту.

При личном обращении заявитель представляет:

- документ, удостоверяющий личность.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.


2.7. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов, осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами в сфере регулирования земельных отношений, настоящим Регламентом.

 Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации.

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

- обращение подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке.

- в случае, если обратившийся гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- текст письменного обращения не является читаемым;

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

- в обращении обжалуется судебный акт;

- в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее рассмотренные обращения направлялись на имя главы  Администрации;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

- в период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти гражданина, права и интересы которого затрагиваются в обращении.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.10. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.13. Обращение регистрируется в течение 3 рабочих дней с момента поступления управляющим делами Администрации.

2.14. . Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Для ожидания приема заявителям отводятся оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещении для ожидания размещается информационный стенд с графиком приема заявителей, перечнем предоставляемых заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцом заполнения заявления. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.15. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

 
- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов;

- рассмотрение заявления;

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей;

- выдача (направление) заявителю документов и (или) информации (результата муниципальной услуги), подтверждающих предоставление муниципальной услуги (это может быть и отказ в предоставлении услуги).
3.2. Прием заявления и документов

Основанием начала выполнения административной процедуры является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 Регламента. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение приема заявления и документов, является управляющий делами Администрации сельского поселения

. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение приема заявления и документов: 

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2  Регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявления и документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений и документов,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений и документов, отказывает в предоставлении услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо, уполномоченное на прием заявления и документов,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

Результатом приема заявления и документов является регистрация заявления в журнале регистрации и контроля за запросами заявителей. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявления и документов, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявления и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе  Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан, а копию заявления с приложением пакета документов должностному лицу администрации – исполнителю по заявлению. 

3.3. Рассмотрение заявления

        Основанием начала выполнения административной процедуры является получение главой Администрации сельского поселения принятых документов для рассмотрения заявления. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение рассмотрения заявлений, является глава Администрации сельского поселения.

Глава Администрации сельского поселения отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства должностному лицу – исполнителю по заявлению.

Должностное лицо, уполномоченное на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом выполнения административной процедуры рассмотрения заявления является направление заявлений в порядке делопроизводства должностному лицу. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей

Основанием начала выполнения административной процедуры принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуг в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей является поступление обращения должностному лицу (исполнителю, соисполнителям), которому поручено исполнить муниципальную услугу.

Должностное лицо, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение: 

 
 - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

 
 - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе Администрации для согласования. Гражданину отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.9.1 настоящего Регламента.

Глава Администрации сельского поселения подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его Управляющему делами.

Управляющий делами Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет  муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации сельского поселения муниципального района, уполномоченное на производство по заявлению, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 рабочих дней.

Результатом принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуг в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей является решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответ по существу поставленных вопросов. 

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации (результата муниципальной услуги) подтверждающих предоставление муниципальной услуги (включая отказ в предоставлении услуги). 

Основанием начала выполнения административной процедуры является решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответ по существу поставленных вопросов.

Должностным лицом, ответственным за выполнение выдачи (направления) заявителю документов и (или) информации (результата муниципальной услуги) подтверждающих предоставление муниципальной услуги, является то должностное лицо Администрации сельского поселения муниципального района, которое уполномочено на производство по заявлению.

Должностное лицо, ответственное за выполнение выдачи (направление) заявителю документов и (или) информации (результата муниципальной услуги) подтверждающих предоставление муниципальной услуги направляет ответ на обращение управляющему делами Администрации для проверки на содержание конкретной и четкой информации по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться). Управляющий делами Администрации регистрирует ответ на обращение. 

Ответ на обращение подписывается главой Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет.

После регистрации ответ заявителю отправляется должностным лицом Администрации, рассматривающим обращение. 

Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству Администрации сельского поселения  управляющим делами Администрации. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Результатом выдачи (направления) заявителю документов и (или) информации (результата муниципальной услуги) подтверждающих предоставление муниципальной услуги является регистрация, направление ответа на обращение заявителю и списание документов «В дело». Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.


3.6. Личный прием граждан.

3.6.1. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность. 

Участники Великой Отечественной войны, инвалиды, граждане пожилого возраста,    беременные женщины, а также ветераны боевых действий, граждане, принимавшие участие в ликвидации последствий аварий на атомных электростанциях, а также получившие или перенесшие лучевую болезнь или другие заболевания вследствие аварии на атомной электростанции либо в результате ядерных испытаний, инвалиды 1и 11 групп, родители (лица их заменяющие), явившиеся на личный прием с ребенком до 1.5 лет, граждане, достигшие 75-летнего возраста  принимаются вне очереди.

3.6.2. Во время личного приема главой администрации каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.

3.6.3. В случае,  если в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.6.4. По окончании приема глава администрации доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.6.5. По результатам рассмотрения обращений граждан глава администрации принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.

3.6.6. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие главой администрации решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.


3.7. Оформление ответа на обращение граждан. 

            3.7.1. Ответы на обращения граждан, а также в вышестоящие органы (Администрацию сельского поселения, Уполномоченному по правам человека и т.д.) об исполнении поручений о рассмотрении обращений граждан оформляются в письменном виде и подписываются главой администрации.

           3.7.2. Ответ должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

3.7.3. В ответе в вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

3.7.4. Ответы заявителям и в вышестоящие органы печатаются на бланках писем установленной формы. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.7.5. Подлинники обращений граждан в вышестоящие органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату», специальной отметки в сопроводительном письме.

            3.7.6. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

            3.7.7. Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, по ним приняты необходимые меры и автору обращения дан исчерпывающий ответ в соответствии с действующим законодательством.

3.7.8. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется Главой Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется управляющим делами Администрации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

5.1. Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляемые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы заявителями путем:

- подачи жалоб на нарушение требований Регламента в Администрацию сельского поселения Таймасовский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация);

Приём жалоб осуществляется по адресу: 453358, Республики Башкортостан, Куюргазинский район, с. Новотаймасово, ул. Ленина, 8. 

- в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, 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.

5.3.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Если в обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, электронный или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 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 обращение.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба).

Заявители имеют право направить обращение (жалобу) в письменной форме или в форме электронного документа.

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.

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

Заявитель имеет право получать информацию по следующим вопросам:

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

- о нормативных правовых актах, на основании которых предоставляется муниципальная услуга;

- о требованиях к заверению документов и сведений;

- о месте размещения на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" справочных материалов по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Заявитель имеет право отозвать жалобу до момента вынесения решения по данной жалобе.

5.6. Все поданные жалобы (устные и письменные) регистрируются управляющим делами Администрации, в день подачи жалобы, и передаются заместителю главы  Администрации для рассмотрения (за исключением подачи жалобы на личном приеме) и принятия решения. Второй экземпляр жалобы (её копия) с отметкой о её регистрации возвращается заявителю.

Заместитель главы Администрации рассматривает поданную жалобу, и в течение 2-х дней назначает лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, и передает для осуществления проверочных действий, либо принимает иное решение по жалобе.

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий) осуществляет ответственное структурное подразделение (назначенное ответственное лицо), за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного структурного подразделения.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению 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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, 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, настоящим Регламентом;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

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

Управляющий делами                                                                      Валидова Ф.Р.
Приложение  к  Регламенту Администрации сельского поселения Таймасовский сельсовет  муниципального района Куюргазинский район

Республики Башкортостан
от ________________________
проживающего по адресу:
Республика Башкортостан,

___________________ район,

Город(село, деревня)___________, 

ул._____________, д.____, кв.____,

телефон:______________________

_____________________________
(место работы и должность)

Заявление 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»________________20___г.                          __________________________

                                                                                                      Подпись






























