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	КИЛЕМАР МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫН

АДМИНИСТРАЦИЙ


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

КИЛЕМАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от 21 ноября 2012 года № 694


О внесении изменений в постановление администрации 
Килемарского муниципального района 
от 24 мая 2012 года № 304

В соответствии с постановлением Правительства Республики Марий Эл от 17 августа 2012 года № 303 «О разработке административных регламентов осуществления муниципального контроля в Республике Марий Эл» администрация Килемарского муниципального района                               п о с т а н о в л я е т:
1. Внести в постановление администрации Килемарского муниципального района от 24 мая 2012 года № 304 «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» проведения проверок деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на территории муниципального образования «Килемарский муниципальный район» (в новой редакции)» следующие изменения:
1) Раздел «I Общие положения» дополнить частью «Требования к порядку информирования об осуществлении муниципального контроля» следующего содержания: 

«Требования к порядку информирования об осуществлении муниципального контроля
Место нахождения Администрации: Республика Марий Эл, Килемарский район, п. Килемары, ул. Садовая, д. 55 (3 этаж), телефон 8/83643/2-14-35 адрес электронной почты adm-kilemary@yandex.ru.
Адрес страницы Администрации  в информационно- телекоммуникационной сети официального интернет-портала Республики Марий Эл: http://portal.mari.ru/kilemary.

Адрес республиканской информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг» (http://gosuslugi.ru)  и «Портал государственных услуг Республики  Марий Эл» (http://pgu.gov.mari.ru)

График работы Администрации:  понедельник – пятница -                      с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00). Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается  на один час.
Информацию о порядке получения информации по вопросу осуществления муниципального контроля, а также о ходе его проведения можно получить непосредственно в Администрации:

- при личном обращении:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт Администрации                     http://portal.mari.ru/kilemary,  Портал государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики  Марий Эл (http://pgu.gov.mari.ru). 

Информирование о порядке осуществления муниципального контроля осуществляется в форме индивидуального устного информирования, индивидуального письменного информирования и публичного информирования.

а) Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо Администрации обязано:

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество, наименование отдела Администрации, должностным лицом которого он является;
- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации другое удобное для него время;
- по окончании разговора должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора;
- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, 
по существу вопроса.
Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Администрации, должностное лицо Администрации информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
При осуществлении информирования по телефону специалист отдела называет фамилию, имя, отчество, должность; выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;  вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; при невозможности в момент обращения ответить  на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.
Должностное лицо Администрации вправе предложить собеседнику представиться.

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

б) Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением либо электронной почтой.

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

в) Публичное информирование. 
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций)                                 8 (83643) 2-14-35, а также размещается на странице Администрации  в информационно- телекоммуникационной сети официального интернет-портала Республики Марий Эл: http://portal.mari.ru/kilemary, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования. 

В информационно – телекоммуникационной сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается информация: о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:

- текст административного регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка осуществления муниципального контроля.»;
2) Раздел «III Заключительные положения» изложить в следующей редакции:
«III. Досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) администрации

Килемарского муниципального района, должностного лица,

либо муниципального служащего.

21. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Килемарского муниципального района, должностного лица, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока  осуществления муниципального контроля;

2) требование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, правовыми актами муниципального образования «Килемарский муниципальный район» для осуществления муниципального контроля;

3) затребование при осуществлении муниципального контроля платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, правовыми актами муниципального образования «Килемарский муниципальный район»;

4) отказ администрации Килемарского муниципального района, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате осуществления муниципального контроля документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

22. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Килемарского муниципального района. Жалобы на решения, принятые главой администрации Килемарского муниципального района, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Килемарского муниципального района.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Килемарского муниципального района, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, 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, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

23. Жалоба, поступившая в администрацию Килемарского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

24. По результатам рассмотрения жалобы администрация Килемарского муниципального района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, осуществляющим муниципальный контроль, опечаток и ошибок в выданных в результате осуществления муниципального контроля документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами Килемарского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

26. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
27. Сроки рассмотрения жалобы (претензии):

жалоба, поступившая в орган, осуществляющего муниципальный контроль, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица  органа, осуществляющего муниципальный контроль, 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. 

28. 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.

29. 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.».
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Килемарского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Рекомендовать администрациям городского и сельских поселений в составе Килемарского муниципального района утвердить аналогичные изменения в регламент.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Килемарского муниципального района Меньшикову С.А.

	Глава администрации

Килемарского муниципального района
	Л.Толмачева
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