П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ КОТОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
УРЮПИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

20.03.2017 года                                                 №10
х. Котовский   

«О внесении изменений и дополнений в постановление №11 от 20.03.2012 г «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг по администрации Котовского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области».

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Урюпинском муниципальном районе Волгоградской области, утвержденным постановлением администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области от 11.11.2010 № 377, Уставом Котовского сельского поселения.
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Выдача разрешений на право торговли на территории Котовского  сельского поселения» согласно приложению № 1.
        2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Выдача АКТА обследования для предоставления в МСЭК для оформления инвалидности» согласно приложению № 2.
        3. Утвердить административный регламент по работе с обращениями граждан в администрацию Котовского сельского поселения согласно приложению № 3.
        4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обязательному опубликованию на информационном стенде в здании администрации Котовского сельского поселения.                                       
        4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

        5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Котовского
сельского поселения                                                                                           Г.В. Иванова
                                                   
    

Приложение № 1
к постановлению главы 

Котовского сельского поселения 

от 20.03.2017 г. № 10
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право торговли на территории Котовского  сельского поселения»

 

1. Общие положения

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право торговли на территории сельского поселения, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право торговли на территории сельского поселения ».

         1.2. Для целей настоящего административного регламента используются следующие основные понятия:

      - административный регламент – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент);

      - муниципальная услуга – предоставляемая органом местного самоуправления поселения деятельность по реализации функций органа местного самоуправления поселения (далее администрация поселения), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом  Котовского сельского поселения (далее муниципальная услуга);

     - должностное лицо – муниципальный служащий, сотрудник муниципальной или иной подведомственной бюджетной организации, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;

     - заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

      - административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

     - административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие органа (структурного подразделения) администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

        1.3. Описание заявителей

        1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

           1.3.2. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги в администрацию лично или посредством его законного представителя (доверенного лица).


Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена. 

          1.4. Порядок получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

          1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

         - сотрудниками администрации с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в приемные дни устно.

         1.4.2. Местонахождение администрации: 403122, Волгоградская область, Урюпинский район, х. Котовский ул. Центральная, 39. Контактный телефон (телефон для справок): 8(84442) 9-33-25. Адрес сайта администрации в сети Интернет: www.umr34.ru, адрес электронной почты: ra_ uryp15sp@volganet.ru

         1.4.3. График работы Администрации:

понедельник- пятница:      с 8.00 до 15.00   

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье

          1.4.4. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         1.4.5. При ответе на телефонные звонки специалист администрации, осуществляющий прием 

и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование органа;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

         Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

         1.4.6. При устном обращении граждан специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

          Если специалист администрации не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации.

         1.4.7. Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.

         1.4.8. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

         1.5. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации.

         1.5.1. Краткая информация об исполнении муниципальной функции размещается на информационном стенде по месту нахождения специалиста, информация должна содержать следующее:

      1) график работы специалиста;

      2) информация о порядке исполнения муниципальной функции;

      3) перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной функции;

      4) образцы заполнения форм документов для получения информации при осуществлении муниципальной функции;

           1.5.2. На Сайте размещается следующая информация об осуществлении муниципальной функции:

       1) наименование и процедура исполнения муниципальной функции;

       2) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы администрации Котовского сельского поселения и других участвующих в исполнении муниципальной функции;

        3) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы исполнения муниципальной функции;

        4) копии документов, оформляемых при исполнении муниципальной функции:

-порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию;

        5) сведения о результатах исполнения муниципальной функции. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

        2.1.  Муниципальная услуга  «Выдача разрешений на право торговли на территории сельского поселения»  предоставляется администрацией Котовского сельского поселения (далее – администрация). 

         2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

выдача разрешения на право торговли на территории сельского поселения  или отказ в выдаче разрешения на право торговли на территории сельского поселения

         2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

         2.3.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления с пакетом документов, необходимых для исполнения услуги.

         2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010г.г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 30.12.2006г. № 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007г. № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка;

- Уставом  Котовского сельского поселения.  

       2.5. Требования к документам.

       2.5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, оформляется в одном экземпляре.

       2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации);

- справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы;

- справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

       2.6. Перечень документов.

       2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

 - заявление, в котором должны быть указаны:

полное и, если имеется, сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического (физического) лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать торговлю, государственный регистрационный номер записи о создании юридического (физического) лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом (физическом) лице в единый государственный реестр юридических (физических) лиц;

идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического (физического) лица на учет в налоговом органе;

ассортимент товаров, которыми предполагается торговать.

К заявлению о предоставлении разрешения прилагаются:

копии учредительных документов;

выписка из единого государственного реестра юридических (физических) лиц или ее копия;

копия свидетельства о постановке юридического (физического) лица на учет в налоговом органе.

        2.6.2. Специалист администрации поселения, уполномоченный на прием заявлений, проводит полноту и достоверность сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах. 

        2.6.3. Администрация Котовского сельского поселения не вправе требовать от заявителя:  

        - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

       - предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Котовского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами. 

        2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        2.7.1. Отказ в приеме документов не допускается.

        2.7.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.

        При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о предоставлении муниципальной услуги, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

         Основаниями для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги являются:

несоответствие места расположения объекта, а также несоответствие ассортимента реализуемой продукции;

подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных  требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.11. Требования к местам ожидания заявителей.

2.11.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.11.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.12. Требования к местам приема заявителей.

2.12.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

2.12.2. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

3. Административные процедуры

        3.1. Последовательность административных процедур.

      Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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

- консультирование лиц о предоставлении муниципальной функции;

- прием документов на получение разрешения;

- принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения.

   3.2. Консультирование лиц о предоставлении муниципальной функции.

3.2.1. При обращении заявителя ответственный специалист:

консультирует заявителя в устной форме: о порядке выдачи разрешения на право торговли на территории сельского поселения, о перечне необходимых документов, сроках предоставления муниципальной функции;

выдает в письменном виде перечень необходимых документов, реквизиты нормативно-правовых актов.

Срок консультирования не более 15 мин.

      3.3. Прием документов для предоставления муниципальной функции:

Основанием для начала предоставления муниципальной функции является личное письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию сельского поселения с комплектом необходимых документов.

3.3.1. Ответственный специалист проверяет:

полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

3.3.2. Ответственный специалист сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов ответственный специалист в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения муниципальной функции, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению в течение 5 дней. При не предоставлении необходимых документов в установленный срок заявление на предоставление муниципальной функции не рассматривается.

При согласии заявителя устранить препятствия, ответственный специалист возвращает представленные документы.

При несогласии заявителя устранить препятствия, ответственный специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной функции.

3.3.4. Заявление на получение разрешения  на право торговли на территории сельского поселения заполняется заявителем на имя главы администрации  сельского поселения. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении ответственный специалист помогает заявителю заполнить заявление. В случае заполнения записи в заявлении производятся разборчиво синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

3.3.5. Ответственный специалист формирует дело принятых документов и передает его для согласования главе сельского поселения.

3.3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры по приему документов для выдачи разрешения на право  торговли на территории сельского поселения и формированию принятых документов для рассмотрения - 10 дней.

 3.4. Принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги и выдача разрешений на право торговли на территории сельского поселения. 

  3.4.1. Выдача разрешения осуществляется после принятия администрацией решения о предоставлении такого разрешения не позднее 3-х дней со дня принятия указанного решения.  

3.4.2. В разрешении указываются: 

- наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение; 

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать торговлю;  

- тип торговли; 

- срок действия разрешения; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- номер разрешения; 

- дата принятия решения о предоставлении разрешения. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

          4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации Котовского  сельского поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации Котовского сельского поселения:

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой администрации  ежедневно;
- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;

- глава администрации  проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом;

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя;

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

        4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Котовского  сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

        4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

      5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

      5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

     1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

     2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

     3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, представляющего 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 отношении:

должностных лиц и муниципальных служащих администрации Котовского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, – главе Котовского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области.

      5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме либо может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

      5.4.1. Сведения об администрации Котовского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области:

местонахождение и почтовый адрес: 403122, Волгоградская область, Урюпинский район, х. Котовский, ул. Центральная, 39;

электронный адрес: ra_uryp15sp@volganet.ru;

справочные телефоны: (84442) 9-33-25;  факс: (84442) 9-33-25;

график работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00; перерыв с 12.00 до 13.00.

     5.5. Жалоба должна содержать:

    1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, данные должностных лиц либо муниципальных служащих, 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, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставившего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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

     5.6. 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, должностных лиц в предоставлении муниципальной услуги, 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. По результатам рассмотрения жалобы администрация Котовского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области 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.Заявитель вправе обжаловать решения и действие (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих в судебном порядке.

    5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.

    5.11. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить непосредственно в администрации Котовского сельского поселения Урюпинского района Волгоградской области.

    5.12. 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.

    5.13. Положения Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

                                                                                                 Приложение  

к административному регламенту                                                                                      

 

 

 

РАЗРЕШЕНИЕ №

на право торговли на территории Котовского сельского поселения 
(примерная форма)

 

Настоящее разрешение выдано _______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Сокращенное наименование - ________________________________________ 

 

 

Организационно-правовая форма юридического лица - __________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Место нахождения предприятия - _____________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

Место расположения объекта: ________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Идентификационный номер налогоплательщика - _______________________ 

 

 

Тип торговли - ________________________________________________________ 

 

Срок действия разрешения – до ______________________ 

 

 

Глава Котовского
сельского поселения                                                                                    Г.В. Иванова  

 

 

Постановление главы муниципального образования ___________________  

от ______________ № _________________ 

 

 

 

Глава Котовского
сельского поселения                                                                                    Г.В. Иванова  

 

 Приложение

к Административному регламенту 

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

	Консультация заявителя, прием

и регистрация заявления с документами


	Анализ тематики поступившего заявления


	Проведение экспертизы заявления

с документами


	Подготовка ответа заявителю по

результатам исполнения заявления
	
	Предоставление справочной информации о

ходе рассмотрения заявления


	Регистрация ответа на заявление или

сообщения об отказе в оказании

муниципальной услуги


	Информирование заявителя

о готовности документов


	Отправка заявителю документов,

подготовленных по результатам исполнения

заявления


 

 

 

Приложение 2
к постановлению главы 

Котовского сельского поселения 

от 20.03.2017 г. № 10
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача АКТА обследования для предоставления в МСЭК для оформления инвалидности»

1. Общие положения

          1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче АКТА обследования для предоставления в МСЭК для оформления инвалидности, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача АКТА обследования для предоставления в МСЭК для оформления инвалидности».

         1.2. Для целей настоящего административного регламента используются следующие основные понятия:

         - административный регламент – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент);

        - муниципальная услуга – предоставляемая органом местного самоуправления поселения деятельность по реализации функций органа местного самоуправления поселения (далее администрация поселения), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом  Котовского сельского поселения (далее муниципальная услуга);

        - должностное лицо – муниципальный служащий, сотрудник муниципальной или иной подведомственной бюджетной организации, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;

       - заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

       - административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

       - административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие органа (структурного подразделения) администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

                1.3. Описание заявителей

             1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

              1.3.2. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги в администрацию лично или посредством его законного представителя (доверенного лица).

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена. 

             1.4. Порядок получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

          1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- сотрудниками администрации с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в приемные дни устно.

         1.4.2. Местонахождение администрации: 403122, Волгоградская область, Урюпинский район, х. Котовский ул. Центральная, 39. Контактный телефон (телефон для справок): 8 (84442) 9-33-25. Адрес сайта администрации в сети Интернет: www.umr34.ru, адрес электронной почты: ra_uryp15sp@volganet.ru
         1.4.3. График работы Администрации:

понедельник- пятница:      с 8.00 до 16.00   

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье

        1.4.4. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

        1.4.5. При ответе на телефонные звонки специалист администрации, осуществляющий прием 

и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование органа;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

       Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

       1.4.6. При устном обращении граждан специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

       Если специалист администрации не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации.

      1.4.7. Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.

      1.4.8. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

      1.5. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации.

           1.5.1. Краткая информация об исполнении муниципальной функции размещается на информационном стенде по месту нахождения специалиста, информация должна содержать следующее:

          1) график работы специалиста;

          2) информация о порядке исполнения муниципальной функции;

          3) перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной функции;

          4) образцы заполнения форм документов для получения информации при осуществлении муниципальной функции;

         1.5.2. На Сайте размещается следующая информация об осуществлении муниципальной функции:

         1) наименование и процедура исполнения муниципальной функции;

         2) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы администрации Котовского сельского поселения и других участвующих в исполнении муниципальной функции;

        3) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы исполнения муниципальной функции;

       4) копии документов, оформляемых при исполнении муниципальной функции:

-порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию;

       5) сведения о результатах исполнения муниципальной функции. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Муниципальная услуга «Выдача АКТА обследования для предоставления в МСЭК для оформления инвалидности» предоставляется администрацией Котовского сельского поселения (далее – администрация). 

        2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

       - выдача акта обследования жилищно-бытовых условий; 

       - отказ в выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий. 

        2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

        2.3.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления с пакетом документов, необходимых для исполнения услуги.

        2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;  

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

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

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

Уставом Котовского сельского поселения.

        2.5. Требования к документам.

2.5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, оформляется в одном экземпляре.

2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации);

- справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы;

- справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

2.6. Перечень документов.

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

- копия паспорта заявителя (для физических лиц);

- копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;
-  копия доверенности для представителя;
- поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;
-  иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Отказ в приеме документов не допускается.

2.7.2. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях: 

- письменного заявления гражданина с указанием причин и срока приостановления; 

- письменного заявления гражданина о возврате заявления без выдачи акта обследования; 

2.7.3. В выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий отказывается, если с 

заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

Отказ в выдаче акта обследования доводится до гражданина в устной форме на 

консультации у специалиста администрации Котовского сельского поселения или в 

письменной – на заявлении с просьбой о проведении обследования жилищно-бытовых 

условий. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.11. Требования к местам ожидания заявителей.

2.11.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.11.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.12. Требования к местам приема заявителей.

2.12.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

2.12.2. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

3. Административные процедуры

           3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур: 

- первичный прием;  

- организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя; 

- оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий. 

          3.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежащих оформленных документов, устанавливающих такое право. 

Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 

Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя, действовать от его имени.  

           3.3. Организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление от Главы администрации Котовского сельского поселения к специалисту администрации заявлений граждан, который в этот же день направляет указанные документы в комиссию заявлений граждан, который в этот же день направляет указанные документы в комиссию по обследованию жилищно-бытовых условий граждан. 

Комиссия в течение 10 дней с выездом на место проводит обследование жилищно-бытовых условий заявителя.

         3.4. Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий. 

Специалист администрации в течение одного рабочего дня регистрирует акт обследования в журнале учета и по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан о необходимости получить акт обследования или направляет письмо о вручении. 

Специалист администрации выдает акт обследования гражданам под роспись в журнале выдачи. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

         4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации Котовского  сельского поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации Котовского сельского поселения:

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой администрации  ежедневно;
- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

        - контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;

       - глава администрации  проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом;

      - проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя;

      - результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

        4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Котовского  сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

        - должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       - специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

         4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

       5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

       5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

      1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

       2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

       3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, представляющего 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 отношении:

должностных лиц и муниципальных служащих администрации Котовского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, – главе Котовского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области.

       5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме либо может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

           5.4.1. Сведения об администрации Котовского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области:

местонахождение и почтовый адрес: 403122, Волгоградская область, Урюпинский район, х. Котовский, ул. Центральная, 39;

электронный адрес: ra_uryp15@volganet.ru;

справочные телефоны: (84442) 9-33-25; факс: (84442) 9-33-25;

график работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00; перерыв с 12.00 до 13.00.

          5.5. Жалоба должна содержать:

      1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, данные должностных лиц либо муниципальных служащих, 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, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставившего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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

        5.6. 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, должностных лиц в предоставлении муниципальной услуги, 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. По результатам рассмотрения жалобы администрация Котовского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области 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.Заявитель вправе обжаловать решения и действие (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих в судебном порядке.

       5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.

        5.11. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить непосредственно в администрации Котовского сельского поселения Урюпинского района Волгоградской области.

        5.12. 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.

        5.13. Положения Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 3
к постановлению главы 

Котовского сельского поселения 

от 20.03.2017 г. № 10
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по работе с обращениями граждан в администрацию
Котовского сельского поселения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Регламент по работе с обращениями граждан в администрации Котовского сельского поселения (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" и определяет порядок взаимодействия структурных подразделений и должностных лиц администрации Котовского сельского поселения, организацию внутреннего документооборота при рассмотрении обращений граждан, поступивших на имя главы Котовского сельского поселения и в администрацию Котовского сельского поселения.

1.2. Администрация находится по адресу: Волгоградская область Урюпинский район, х. Котовский, ул. Центральная, д. 39, телефон.8(844-42) 9-33-25, факс 8(844-42) 9-33-25.

Адрес электронной почты: ra_uryp15sp@volganet.ru
График работы Администрации: Понедельник – Пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов. 

Выходные: суббота, воскресенье. 

1.3. Работа по рассмотрению обращений граждан и организация проведения личного приема граждан главой Котовского сельского поселения осуществляется в соответствии:

- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г.,  «Российская газета», № 202, 08.10.2003г.); 

- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. (первоначальный текст опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006г, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006г.); 

- Уставом Котовского сельского поселения. 

1.4. В администрации Котовского сельского поселения рассматриваются обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции главы Котовского сельского поселения и администрации Котовского сельского поселения.

2. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ОБРАЩЕНИЙ

2.1. Письменные обращения граждан, поступившие по почте, вскрываются в Общем отделе администрации Котовского сельского поселения (далее - Отдел).

2.2 Письменные обращения, поступившие непосредственно от граждан, принимаются в Отделе. Работники Отдела проверяют наличие приложений, уточняют в случае неразборчивого написания фамилию, имя, отчество, адрес.

2.3. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для уточнения прохождения письма. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

2.4. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.5. Обращения граждан, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семьи не рассматриваются.

2.6. Письменные обращения граждан, текст которых не поддается прочтению, не рассматриваются, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению (приложение 1).

2.7. Письменное обращение гражданина, содержащее 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, может быть признано безосновательным и должностным лицом может быть принято решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.8. Анонимные письма, то есть письменные обращения гражданина или группы лиц без указания данных, позволяющих установить личность обратившегося или обратившихся, рассмотрению не подлежат и списываются в папку "Дело". Если анонимные письма содержат конкретную и важную информацию, они могут быть направлены для ознакомления тем должностным лицам, в чью компетенцию входит решение вопросов, затронутых в них.

2.9. Поступившие в администрацию Котовского сельского поселения письма регистрируются в Отделе в день их поступления. При регистрации на письменных обращениях граждан в правом нижнем углу ставится штамп, куда вписываются входящий номер и дата регистрации письма. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

2.10. Регистрация писем граждан производится в журнале регистрации обращений граждан.

2.11. Служебные письма, то есть документы на официальном бланке, имеющие штамп предприятия (организации, учреждения) и подписанные одним из его руководителей, подлежат регистрации в Отделе в случае, если содержат просьбу о решении тех или иных вопросов конкретных граждан. В данном случае указываются две фамилии - руководителя и гражданина, по поводу которого обращаются.

2.12. При регистрации коллективных обращений вносятся первые две-три фамилии заявителей, в том числе и тот автор, в адрес которого просят направить ответ.

2.13. Обращения граждан, поступившие в администрацию Котовского сельского поселения по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в соответствии с настоящим Регламентом. Отдел не ведет переписку с гражданами по электронной почте.

 

3. НАПРАВЛЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН НА РАССМОТРЕНИЕ

3.1. Поступившие и зарегистрированные обращения граждан передаются на рассмотрение главе администрации Котовского сельского поселения и, согласно распределению обязанностей, заместителям главы администрации. Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается, исходя исключительно из содержания обращения, независимо от того, кому оно адресовано. Не разрешается передавать письма граждан из одного структурного подразделения администрации в другое, минуя Отдел.

3.2. Глава администрации, заместители главы администрации по каждому письменному обращению граждан дают в течение трех дней соответствующие поручения исполнителям.

Указание об исполнении писем граждан, как правило, дается в форме резолюции. Обязательными элементами резолюции являются: фамилия исполнителя (или исполнителей), указание об исполнении, содержащее конкретное поручение, подпись дающего поручение, дата подписания, и, в необходимых случаях, сроки исполнения.

3.3. В случае если в резолюции указано несколько исполнителей, то контроль сроков рассмотрения, обобщение материалов и подготовку ответа осуществляет ответственный исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее пяти дней до конца срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.4. В случае если в резолюции указан один исполнитель, а в обращении содержатся несколько вопросов, в том числе и не входящих в компетенцию исполнителя, то исполнитель должен затребовать информацию от исполнительных органов, структурных подразделений администрации, органов местного самоуправления района, в компетенцию которых входят эти вопросы, для подготовки окончательного ответа заявителю.

3.5. Обращения должны направляться на исполнение в соответствующие структурные подразделения администрации Котовского сельского поселения не позднее чем в семидневный срок со дня регистрации в Отделе.

3.6. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц.

3.7. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в Отдел, указывает при этом подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

3.8. При переходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения лицу, ответственному за делопроизводство или работу с обращениями граждан в структурном подразделении администрации Котовского сельского поселения.

3.9. На обращения, направленные на рассмотрение в органы местного самоуправления или иные организации по принадлежности, исполнитель направляет заявителям уведомление о том, куда направлено на рассмотрение их обращение и откуда они получат ответ (приложение 2).

3.10. Весь ход рассмотрения письма с записью поручений руководителя заносится в журнал регистрации, регистрационно-контрольную карточку.

3.11. Не возвращаются в Отдел письма с резолюциями "Для сведения", "Для информации", "Направлено по принадлежности".

3.12. Письма граждан, поступившие из средств массовой информаций общественных объединений (в том числе с просьбой проинформировать о результатах), рассматриваются как обычные заявления.

3.13. Письма, поступившие в отдел из Общественной приемной губернатора Костромской области, регистрируются и рассматриваются в установленном порядке как обычные обращения.

3.14. Письма с просьбами о личном приеме должностными лицами рассматриваются как обычные заявления.

3.15. На письма, не являющиеся предложениями, заявлениями, жалобами или ходатайствами (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.), ответы, как правило, не даются.

3.16. В случае если по вопросу, содержащемуся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, должностное лицо, которому направлено обращение, вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя.

 

4. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ И ТРЕБОВАНИЯ

К ОФОРМЛЕНИЮ ОТВЕТА

4.1. Письменные обращения, поступившие в администрацию Котовского сельского поселения, рассматриваются в течение тридцати дней со дня регистрации (если в резолюции не указан другой срок исполнения), а не требующие дополнительной проверки и изучения - рассматриваются исполнителем в срок до пятнадцати дней.

4.2.В тех случаях, когда по обращению необходимо проведение дополнительной проверки либо принятия других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более чем на тридцать дней. Гражданин уведомляется о продлении срока рассмотрения его обращения (приложение3).

4.3. Ответы гражданам на их обращения направляются за подписью главы Котовского сельского поселения, главы администрации Котовского сельского поселения заместителями главы администрации.

4.4. Ответ на обращение гражданина оформляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Котовского сельского поселения.

4.5. Исполненным считается обращение, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан исчерпывающий ответ о результатах рассмотрения его обращения. В ответах на коллективные обращения указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

4.6. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным лицам.

4.7. Снять документы с контроля могут: должностное лицо, давшее контрольное поручение по письму, заместитель главы администрации, заведующий Отделом, должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан в Отделе.

4.8. По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт. В случае если копия правового акта направляется заявителю, подготовка специального ответа не требуется.

4.9. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным п. 4.6 настоящего Порядка, возвращаются Отделом исполнителю для доработки.

4.10. При утрате исполнителем письма составляется служебная записка с подписью курирующего заместителя главы администрации и предоставляется в Отдел.

4.11. Данные о списании рассмотренного документа заносятся в базу данных с проставлением даты закрытия письма, результатом рассмотрения, после чего вся переписка помещается в папку "Дело" - обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) документы по их рассмотрению.

4.12. Обращения граждан хранятся в Отделе в течение 5 лет, затем архивные дела, срок хранения которых истек, представляются на заключение экспертной комиссии администрации Котовского сельского поселения, после чего составляется акт на уничтожение, утвержденный управляющей делами администрации.

 

5. КОНТРОЛЬ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

5.1. На контроле в Отделе находятся все зарегистрированные обращения граждан.

5.2. На особый контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения выявления принимавшихся ранее мер по повторным обращениям.

5.3. В обязательном порядке осуществляется контроль исполнения поручений по обращениям граждан, поступивших в администрацию из администрации Костромской области, Администрации Президента РФ, аппарата Правительства РФ, аппарата полномочного представителя Президента РФ в ЦФО, Костромской областной Думы, депутатов районного Собрания депутатов Котовского сельского поселения.

5.4. На регистрационно-контрольных карточках ставится пометка "Контроль".

5.5. Один раз в неделю Отделом направляются исполнителям напоминания о необходимости ускорить подготовку ответов на те обращения, срок рассмотрения которых истекает.

 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

6.1. Личный прием граждан в администрации Котовского сельского поселения проводят: глава Котовского сельского поселения, глава администрации Котовского сельского поселения, заместители главы администрации, управляющая делами администрации, руководители структурных подразделений.

6.2. Личный прием граждан осуществляется главой Котовского сельского поселения, главой администрации Котовского сельского поселения в соответствии с графиком личного приема по предварительной записи по адресу: 403122 Волгоградская область, Урюпинский район, х.Котовский, ул.Центральная, 39, телефон.8(844-42) 9-33-25, факс 8(844-42) 9-33-25. Адрес электронной почты: ra_uryp15sp@volganet.ru
6.3. Запись граждан на личный прием к главе Котовского сельского поселения, главе администрации, заместителям главы администрации осуществляется ведущими специалистами Отдела не менее чем за месяц до даты приема.

6.4. Запись граждан на прием к главе Котовского сельского поселения, главе администрации Котовского сельского поселения осуществляется, как правило, в случае не разрешения поставленных вопросов в исполнительных органах, органах местного самоуправления, куда ранее обращались заявители, а также в ряде исключительных ситуаций.

6.5. Повторная запись на прием к главе Котовского сельского поселения, главе администрации Котовского сельского поселения по одному и тому же вопросу не производится.

6.6. Работник вправе уточнить мотивы обращения и существо вопроса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина.

6.7. На каждый прием записывается не более 10 человек, но по согласованию с Главой количество принимаемых может быть увеличено.

6.8. На обращение, полученное во время проведения личного приема, заводится карточка личного приема посетителя с кратким содержанием обращения. За день до личного приема карточки личного приема передаются Главе для ознакомления.

6.9. Специалисты Отдела обязаны разъяснять гражданам порядок приема главой района, главой администрации и заместителями главы администрации. Во время приема главой администрации и заместителями главы администрации в целях оперативного решения вопросов, руководителям структурных подразделений рекомендуется находиться на рабочих местах.

6.10. По итогам проведения личного приема карточка личного приема с резолюцией передаются на рассмотрение исполнителям. Исполнители обязаны в месячный срок, исключая обращения, где указаны другие сроки, представить информацию о выполнении поручения по обращению гражданина, полученному во время проведения личного приема.

6.11. График приема граждан главой Котовского сельского поселения, главой администрации, заместителями главы администрации публикуется в средствах массовой информации, направляется в сельские поселения, размещается на информационном стенде.

 

7. НЕРАЗГЛАШЕНИЕ СВЕДЕНИЙ

7.1. Все работники структурных подразделений администрации муниципального района несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Никто не вправе лишать или ограничивать право граждан обращаться с предложениями, заявлениями, жалобами, ходатайствами.

8.2. Заявитель вправе:

- ознакомиться с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами и законами Костромской области ограничений на доступ к информации, содержащейся в этих документах;

- предоставлять дополнительные материалы или ходатайства об их истребовании;

- получать юридическую помощь;

- на письменное обращение получать письменный аргументированный ответ;

- знакомиться с материалами проверки фактов, изложенных в его обращении;

- требовать возмещение ущерба, причиненного в результате неправомерных действий (решений) исполнительных органов, их должностных лиц, а также привлечения виновных лиц к ответственности в связи с нарушением его прав, принятием незаконных решений в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

8.3. Заявитель, несогласный с решением, принятым по его обращению, имеет право обжаловать решение в том органе или тем должностным лицом, которому непосредственно подчинено должностное лицо или орган, принявшее обжалуемое решение, а так же в суде.

8.4. Расходы, понесенные исполнительными органами в связи с проверкой обращений, содержащих заведомо ложные сведения, могут быть взысканы с заявителя по решению суда.

8.5. Отдел ежеквартально готовит информационно-аналитические материалы о поступающих обращениях граждан и представляет их главе администрации муниципального района, заместителям главы администрации муниципального района и руководителям структурных подразделений.

 

 

 

Приложение 1

 

Уважаемый (ая) ___________________________!

 

Доводим до Вашего сведения, что Ваше обращение, поступившее "____" ________ 20____ г. в администрацию Котовского сельского поселения не поддается прочтению и в соответствии с п. 4 ст. 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" рассмотрению не подлежит.

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2

 

Уважаемый (ая) ___________________________!

 

Сообщаем, что Ваше обращение, поступившее в администрацию Котовского сельского поселения, в соответствии с п. 3 ст. 8 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" направлено на рассмотрение в _____________________ (указать организацию, куда направлено обращение).

 

 

 

 

 

 

Приложение 3

 

Уважаемый (ая) ___________________________!

 

В соответствии с Вашим обращением в администрацию Котовского сельского поселения направлен запрос в _________________________ (указать наименование учреждения) о _________________________ (излагается суть вопроса).

О результатах рассмотрения обращения Вы будете извещены дополнительно.
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