	ЭМАН                          СЕЛЬСКИЙ АДМИНИСТРАЦИ

          ПОСТАНОВЛЕНИ
	
	 ЕМЕШЕВСКАЯ                СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

             ПОСТАНОВЛЕНИЕ


  от 03 сентября 2012 г. № 48
     Об утверждении административного регламента
         предоставления муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан»


В целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по вопросу обращений граждан  Емешевская сельская администрация постановляет:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан».

2.   Постановление вступит в силу после официального обнародования и размещения на сайте администрации Горномарийского района.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на главу администрации  Емешевского сельского поселения.

        Глава Емешевской                                                                                                                                                       сельской администрации                              В.Н.Степанов
                                              Утвержден

                                          Постановлением Емешевской

                                         сельской администрации

                                        от 03 сентября 2012 года № 48

Административный регламент
предоставления муниципальной
услуги «Рассмотрение обращений граждан».

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан      (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  Администрации муниципального образования « Емешевское сельское поселение» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги ( к порядку рассмотрения обращений граждан)

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации.

а ) Место нахождения Администрации : 425318, Республика Марий Эл,  Горномарийский район, с.  Емешево, ул.Проезжая, д.77, контактный телефон: 8(83632) 6- 28 -15, 6-28-55
б)  График работы:  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 праздничному дню, уменьшается на один час.

в)  Справочные телефоны Администрации: 

            отдел  организационной работы и делопроизводства– 8/83632/ 6-28-15;

г)  Адрес официального сайта Администрации  в сети Интернет: http://www.gornomari.ru
д)  Адрес электронной почты Администрации :  eme6164@jndex.ru
1.3.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информацию о   порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

-посредством электронной почты - адрес электронной почты Администрации: eme6164@jndex.ru 
-посредством интернета: официальный сайт муниципального образования «Горномарийский муниципальный район» http://www.gornomari.ru
 При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо Администрации обязано: 

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество, наименование структурного подразделения Администрации, сотрудником 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 в другое удобное для него время; 

- по окончании разговора должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора;

- вести разговор   в вежливой, корректной форме.

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. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня. 

 При осуществлении информирования по телефону  должностное лицо Администрации обязано: 

-представиться, назвав свою 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. 

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

 Должностное лицо Администрации при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

- о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении  Администрации;

- о требованиях к гражданину (заявителю). 

1.3.3. Порядок, форма и место размещения  информации

Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим Административным регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номерам   телефонов  для   справок  (информации)                        (83632)  6-28-55, 6-28-15,  а также размещается на  официальном  сайте МО «Горномарийский муниципальный район»  в сети Интернет: http://www.gornomari.ru
В сети Интернет  размещается следующая информация:    

 - местонахождение и  график работы Администрации;

 - текст административного регламента  

В официальном печатном издании МО «Горномарийский муниципальный район» Горномарийской районной газете «Край Горномарийский»  ежемесячно публикуется график приема граждан.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  « Рассмотрение обращений граждан» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования « Емешевское сельское поселение» (далее — Администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии  Заявителя и  Администрации  МО « Емешевское сельское поселение»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· разъяснение по существу вопроса, с которым обратился  Заявитель;

· принятие решения по разрешению поставленного вопроса;

· направление поручения для рассмотрения заявления Заявителя в уполномоченый орган

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации  обращения, если не установлен более короткий  срок исполнения обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращений  может быть продлен, но не  более чем на 30 календарных дней, с обязательным  уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Республики Марий Эл;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Уставом МО « Емешевское сельское поселение»;


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

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

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

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

· в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес  для ответа.

 2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

- при входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации;

- помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета;

- для ожидания приема заявителей отводятся места, оснащенные стульями.

 2.8.Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу,   должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
 2.9. Показатели   качества муниципальной услуги
Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение  требований настоящего Административного регламента.

 3.0. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги   в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью
(с использование в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением     случаев,     если     федеральными     законами    или    иными 

нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

III. Административные процедуры

3.1.  Последовательность  административных  действий (процедур)

Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

- прием и первичная обработка письменных обращений граждан;

- регистрация и аннотирование поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений в структурных подразделениях Администрации муниципального образования «Емешевское сельское поселение»;

- рассмотрение обращений, поступивших в электронную почту и почтовый ящик администрации муниципального образования «Горномарийский муниципальный район»;

- личный прием граждан;

- постановка обращений граждан на контроль;

- продление срока рассмотрения обращений граждан;

- оформление ответа на обращение граждан;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;

· порядок и формы контроля за рассмотрением обращений граждан.


3.2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан (заявителей)

 3.2.1.  Основанием для начала рассмотрения обращений граждан является личное обращение гражданина в Администрацию или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по поручению.


3.2.2. Обращение может поступить по почте, доставлено непосредственно гражданином, передаваться по факсу, по электронной почте.

    3.2.3. Обращения, присланные по почте (в том числе телеграммы), и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в приемную  Администрации.

  3.2.4.  Специалист, уполномоченный принимать документы: 

- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкалывают конверт;

- подкалывают впереди текста письма поступившие документы;

- в случае отсутствия текста письма составляется справка с текстом «Письма в адрес Администрации»  - нет», датой и личной подписью, которая приобщается к поступившим документам;

- возвращают на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

- составляет акт в двух экземплярах, на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами, подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма. Один экземпляр хранится у специалиста, уполномоченного Администрации, второй приобщается к поступившему обращению.


3.2.5. Обращения и ответы о результатах рассмотрения обращений, поступившие по факсу, электронной почте принимаются и учитываются в журнале регистрации обращений граждан  специалистом, уполномоченным Администрации.

  3.2.6 Обращения с пометкой "лично", поступившие на имя Главы Администрации, и передаются адресатам невскрытыми.

3.3.  Регистрация поступивших обращений и направление на рассмотрение

 

3.3.1. Поступившие в Администрацию  обращения после резолюции - поручение (далее - поручение)  Главы Администрации  во время  отсутствия Главы Администрации района передаются специалисту, уполномоченному Администрации  на регистрацию. Обращения граждан регистрируются  в течение 3-х дней с момента поступления и передаются на рассмотрения должностным лицам ответственным за  результат рассмотрения обращения.

3.3.2.  При регистрации обращений граждан:

- на странице письма проставляется регистрационный номер и дата;

- в регистрационной карточке указывается фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже), его адрес, краткое содержание обращения и кому передано на рассмотрение.

 - если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

- прочитывают обращение, определяют его характер, уясняют поставленные заявителем вопросы;

- обращение проверяется на повторность (при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка). Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

- в регистрационную карточку заносится фамилия специалиста, составляется и вводится аннотация на обращение. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении, обосновывать адресность направления письма на рассмотрение;

- в случае, если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю.

3.3.3. Результатом выполнения действий по регистрации обращений является регистрация обращения журнале регистрации обращений граждан, заполнение регистрационной карточки и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение.

 

3.4. Личный прием граждан

 

3.4.1. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Граждане, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

3.4.2.  Учет личного приема граждан ведется специалистом, уполномоченным Администрации в журнале «Прием граждан  по личным вопросам" установленного образца.

3.4.3. Во время приема должностное лицо вправе направить заявителя на беседу в соответствующее подразделение Администрации,  приглашать на прием специалистов подведомственных ему отделов, создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях,  проверять исполнение ранее принятых решений по обращениям граждан.

3.4.4. Запись на повторный прием осуществляется не ранее получения гражданином (заявителем) ответа на предыдущее обращение.

3.4.5. Во время личного приема  гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. 

3.4.6.По окончании приема руководитель 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.

3.4.7.  Руководитель, ведущий прием, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.

3.4.8. Ответы о принятых мерах по обращениям граждан, рассмотренным исполнителями, направляются руководителю, осуществлявшему прием.

Руководитель на ответе исполнителя указывает результат рассмотрения поручения ("Удовлетворено", "Разъяснено", "Отказано", "Поставить на контроль"), проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы и расписывается.

Если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, то рассмотрение заявления считается завершенным. После возвращения материалов в дело, они снимаются с контроля, о чем делается отметка в  журнале  «Учет приема граждан по личным вопросам ".

3.4.9. Материалы с личного приема хранятся в течение 3-х лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

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

 

3.5. Оформление ответа на обращение граждан

 

3.5.1.  Ответы на обращения граждан подписывают Глава Администрации , и должностные лица в пределах своей компетенции. 

3.5.2. Текст ответа 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 к виновным должностным лицам.

3.5.3. В ответе в вышестоящую организацию должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

3.5.4. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи), и экземпляр принятого правового акта направляется заявителю.

3.5.5. Рассмотрение обращения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может быть вынесено на сессию Собрания депутатов.

3.5.6.  К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

3.5.7.  Ответы заявителям и в вышестоящие организации печатаются на бланках установленной формы, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.5.8 . Подлинники обращений граждан в вышестоящие организации возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.

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

3.5.10. По обращениям на Электронную почту Администрации  ответы отсылаются исполнителями на почтовые адреса заявителей.

3.5.11. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются  в отдел организационной работы и делопроизводства Администрации.

  IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется Главой Администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Срок проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется Главой Администрации  муниципального образования «Емешевское сельское поселение».

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года; 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.        

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

 О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц, Администрация в письменной форме сообщает Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

4.4. Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за исполнением Административного регламента  со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл  и муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. 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.

5.6.    Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, 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, 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. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

 1) удовлетворяет жалобу, 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, а также в иных формах;

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.8. 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.

5.9. 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.

