ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ РУДЬЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от _01.12.2017_                                                                                          №_____

с.Рудь
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача общественных характеристик с места жительства» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года            № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией 
Рудьвского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Выдача общественных характеристик с места жительства» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района (Пилипенко) обнародовать настоящее постановление в установленных местах и разместить его на официальном сайте Рудьевского сельского поселения Отрадненского района в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
	Глава Рудьвского сельского
   
поселения Отрадненского района                                                А.И. Чакалов

	


	
	                      ПРИЛОЖЕНИЕ

                       УТВЕРЖДЕН

   постановлением администрации                                     Рудьевского сельского поселения

                Отрадненского района
          от ________________№ ____



Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача общественных характеристик с места жительства» 

 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги - «Выдача общественных характеристик с места жительства»  на территории Рудьевского сельского поселения (далее - Административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения муниципальной услуги, создания  комфортных  условий  для получателей  муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги.

1.3. Заявители – физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 
- органы государственной власти РФ;

- суды и правоохранительные органы;
- органы местного самоуправления;
- опекуны дееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.4. Одним из основных принципов предоставления муниципальной услуги являются доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

1.5.  В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг. 

1.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:

 1.6.1. В администрации  Рудьевского  сельского поселения Отрадненского района:

- в устной форме при личном обращении;

- с использованием телефонной связи;

- по письменным обращениям.

1.6.2. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района http://adm-rud.ru (далее - официальный сайт);

1.6.3. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.6.4. В  муниципальном бюджетном учреждении «Отрадненский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Отрадненский район»  (далее- МФЦ):
- при личном обращении;

- посредством Интернет-сайта: www. mfc.otradnaya@mail.ru;
- телефона: 8(86144) 3-46-21;

1.6.5. Посредством размещения информационных стендов в администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района и МФЦ.

1.7. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.8. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

1.9. Информационные стенды, размещённые в администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района и (или) в МФЦ, должны содержать:

режим работы, адрес администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района;

адрес сайта администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, адреса электронной почты администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района;

почтовый адрес, телефон, фамилию руководителя администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на сайте администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского района и МФЦ.

1.10. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Рудьевского сельского поселения Отрадненского 

района:

1.10.1. Администрация Рудьевского сельского поселения Отрадненского района: 352252, Краснодарский край, Отрадненский район, село Рудь, улица Ленина, 3, электронный адрес: rud-adm@mail.ru
Справочные телефоны уполномоченного органа: 8(86144)95341.

График работы уполномоченного органа: понедельник-пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота и воскресенье – выходные.
Адрес сайта - http://adm-rud.ru .

1.10.2. «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Отрадненского района, расположен: по адресу: 

352290, Краснодарский край Отрадненский район станица Отрадная улица Красная 67 «б»/2, телефон приемной 8(86144)3-46-21, адрес электронной почты – mfc.otradnaya@mail.ru.

График работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг с 08.00 до 17.00, среда с 08.00 до 18.00; суббота с 08.00 до 12.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00,
воскресенье-выходной.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга «Выдача общественных характеристик с места жительства»

             
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу «Выдача общественных характеристик с места жительства» на территории Рудьевского сельского поселения предоставляет администрация Рудьевского сельского поселения.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

- Выдача общественных характеристик с места жительства;
- отказ в выдаче  характеристик. 
 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
 
Срок предоставления муниципальной услуги «Выдача общественных характеристик с места жительства» не превышает 5-ти рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации поселения.

 
2.5. Правовые основания
для предоставления муниципальной  услуги
 
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Устав Рудьевского сельского поселения Отрадненского района;
- настоящий административный регламент. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:

1)      заявление по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение № 2).

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

При устном обращении необходимо представить документ, удостоверяющий личность заявителя.

 2.6.2.  От заявителей запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования Отрадненский район и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Отрадненский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги
 
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является несоблюдение требований к письменному обращению в соответствии со ст. 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги
 
В предоставлении муниципальной услуги Заявителю  может быть отказано по следующим основаниям:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента либо предоставление документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание и (или) предоставление недостоверных сведений в документах.
 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами
Муниципальная услуга «Выдача общественных характеристик с места жительства»  предоставляется бесплатно.

 
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 мин.

 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
 
Письменное обращение (запрос) подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Рудьевского  сельского поселения Отрадненского района.
 
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
2.12.1. На   территории,   прилегающей   к   месторасположению органа,  предоставляющего муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.12.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы.

Помещения,   в   которых   предоставляется   муниципальная   услуга, должны  соответствовать  установленным противопожарным  и    санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.3. Места для предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.                                             

2.12.4. У входа в каждое из помещений в местах предоставления муниципальной услуги размещается табличка с наименованием помещения и его внутренней схемой.

2.12.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, информирования и приема Заявителей.

2.12.6. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, специалистов.

2.12.7. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.

2.12.8. Места информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.12.9. Кабинеты приема Заявителей обеспечиваются местом для письма и раскладки документов.

2.12.10. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов). За пользование парковочным местом плата не взимается. Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами.

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 
2.13.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

наличие  информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в администрацию Рудьевского  сельского поселения Отрадненского района.
2.13.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом  администрации Рудьевского  сельского поселения Отрадненского района с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

2.13.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.13.4. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного обращения.

2.13.5. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела обязаны:

- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету организации, предоставляющей услугу;

- соблюдать права и законные интересы заявителей

2.13.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.13.7. Консультации и приём специалистом администрации Рудьевского  сельского поселения Отрадненского района осуществляется в соответствии с режимом работы администрации Рудьевского  сельского поселения Отрадненского района (Приложение № 1).

  2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативно-правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с использованием государственной информационной системы, размещенной в сети Интернет – Единого Портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал). 

В соответствии с этапами перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде, установленными нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, в котором размещается муниципальное задание (заказ), указанная информационная система обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме при условии осуществления получателем муниципальной услуги следующих действий: 

1) На первом этапе перехода на оказание услуги в электронном виде: 

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге (в том числе, о получателе и исполнителе муниципальной услуги, перечне необходимых для получения муниципальной услуги документов, сроке и результате оказания муниципальной услуги) 

2) На втором и последующих этапах перехода на оказание услуги в электронном виде: 

- доступ к формам заявлений и иным документам, необходимым для оказания муниципальной услуги в электронной форме, с целью дальнейшего копирования и заполнения в электронном виде; 

- направление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде с использованием Портала; 

- получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Портале, если это не запрещено федеральным законодательством. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги
 
Муниципальная услуга -  «Выдача общественных характеристик с места жительства» включает в себя следующие административные действия:

-  прием и регистрация заявления на имя Главы сельского поселения для предоставления муниципальной услуги; заявление регистрируется в течение трех дней. 
- заявление с комплектом документов, передается Главе сельского поселения для вынесения резолюции, согласно которой, направляется ответственному лицу за исполнение данной муниципальной услуги для дальнейшего рассмотрения. 
- при наличии оснований указанных в пункте 2.8 оформляется отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- в случае отсутствия оснований для отказа, выдается  характеристика с места жительства.  При подготовке характеристик с места жительства, специалист администрации Рудьевского сельского поселения использует сведения предоставленные депутатами Совета Рудьевского сельского поселения, участковыми уполномоченными полиции, которые обслуживают территорию сельского поселения.
 Блок-схема последовательности административных действий при исполнении административной процедуры «Выдача общественных характеристик с места жительства» приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 
3.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги
при наличии оснований
 
 Специалист  администрации Рудьевского сельского поселения, ответственный  за  исполнение данной муниципальной услуги  рассматривает заявление и приложенный комплект документов.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8 настоящего Административного регламента или нарушения, не позволяющие однозначно истолковать содержание, специалист администрации Рудьевского сельского поселения, ответственный  за  исполнение данной муниципальной услуги  готовит проект письма об отказе  в выдаче характеристик с места жительства.
Подготовленный проект письма об отказе направляется  Главе сельского поселения для принятия окончательного решения.

Срок подготовки документов об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
3.3. Принятие решения о муниципальной услуге по  выдаче
характеристик с места жительства.

 
По результатам проверки, специалист  администрации Рудьевского сельского поселения ответственный  за  исполнение данной муниципальной услуги, в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче характеристик с места жительства,   готовит ответ.

Подготовленные  документы, заявление и прилагаемые к нему документы   передает  Главе сельского поселения для окончательного принятия решения.

После  подписания ответа Главой сельского поселения, информирует заявителя о необходимости получения ответа по телефону, указанному в заявлении.

3.4. Порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления  муниципальной услуги
 
Основанием для выдачи документа заявителю является поступление разрешения специалисту администрации Рудьевского сельского поселения, ответственному за его подготовку.

Специалист администрации Рудьевского сельского поселения производит регистрацию характеристик с места жительства, заверяет ее соответствующей печатью и выдает документы заявителю.

В случае отказа  в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменный ответ об отказе.

Срок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления муниципальной услуги, составляет 5 рабочих дней.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

 Муниципальной услуги

 Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется главой Рудьевского сельского поселения Отрадненского района.

4.1. Текущий контроль осуществляется главой Рудьевского сельского поселения и руководителем МФЦ постоянно.

4.2. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения главой Рудьевского и руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Контроль  за  полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации и МФЦ.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).

4.6. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 

4.7. Должностные лица  Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) территориальных органов, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

территориальными органами, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему 

муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район;

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район;

7) отказа администрации  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, его должностного лица от исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, официального сайта администрации  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, а также может быть принята при личном приёме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование территориального органа, должностного лица территориального органа 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 местонахождении 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) территориального органа, должностного лица территориального органа либо муниципального служащего;

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

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района, в приёме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на её рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на её рассмотрение лицом.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией  Рудьевского сельского поселения Отрадненского района 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.

5.9. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 40 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

.

  
Начальник общего отдела администрации

Рудьевского сельского поселения 

Отрадненского района                                                                        О.Н.Пилипенко

 
 
 
Приложение № 1
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача общественных характеристик с места жительства»

Главе Рудьевского сельского      поселения Отрадненского района
_________________________________
_________________________________
От ______________________________
_________________________________
Адрес заявителя: __________________

_________________________________
_________________________________

Контактный телефон:_______________
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу Вас выдать характеристику с места жительства

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» ____________ 20_ г. 


_________________

____________________

(ФИО)



(подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача общественных характеристик с места жительства» 
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий

при исполнении административной процедуры

«Выдаче характеристики с места жительства»
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Приложение № 3
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача общественных характеристик с места жительства» 
ОБРАЗЕЦ
жалобы на действие (бездействие)
органа, предоставляющего  муниципальную услугу
или его должностного лица
 
Исх. от _____________




Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица 
_____________________________________________________________________
* Местонахождение юридического лица, физического лица
_____________________________________________________________________
 (фактический адрес)

Телефон:_________________________________________________________ Адрес электронной почты:_____________________________________________
Код учета: ИНН _________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________
* на действие (бездействие): _______________________________________

_________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* суть жалобы: __________________________________________________

________________________________________________________________
________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

МП  
Приложение № 4
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача общественных характеристик с места жительства» 
 
 
ОБРАЗЕЦ 
Решения по жалобе на действие (бездействие) должностного лица
Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

 
Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение  по жалобе

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия 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, - 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 суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________

____________________

_____________________________________                                      ______________________
(должность лица уполномоченного, 
                             
(подпись)


(инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Начало  выполнения  муниципальной  услуги





Прием  заявления или запроса,  регистрация и  передача  на  исполнение





Выдача  характеристики, либо ответа об отказе 


лично или по почте  





Завершение  процедуры








