АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ГОНЧАРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «02» июля 2012г.

                                                                                        №  79

	«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации  о времени и месте проведения мероприятий в сфере культуры, анонсы данных мероприятий  на территории МО «Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО»


  В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от  05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской области от  12.11.2004  № 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 № 249, от 04.12.2008 № 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11.12.2009 № 367», Уставом муниципального образования «Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации  о времени и месте проведения мероприятий в сфере культуры, анонсы данных мероприятий на территории МО «Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО (приложение № 1);

2. Постановление опубликовать в газете «Выборг» и разместить на  официальном сайте администрации МО «Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО;

3. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя  главы администрации МО «Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО  Р.И. Вознюк.

Глава администрации                                                                                           А.В. Симонов

Разослано: дело, прокуратура, официальный сайт, регистр НПА, газета «Выборг».

Приложение № 1

к Постановлению администрации

             МО «Гончаровское сельское поселение» 

ВР ЛО от «02» июля 2012г. № 79

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации  о времени и месте проведения мероприятий в сфере культуры, анонсы данных мероприятий на территории МО «Гончаровское городское поселение»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры «Предоставление  информации  о времени и месте проведения мероприятий в сфере культуры, анонсы данных мероприятий на территории муниципального образования «Гончаровское сельское поселение» (далее – Административный регламент) разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий в сфере культуры, анонсы данных мероприятий на территории муниципального образования «Гончаровское сельское поселение» (далее – Муниципальная услуга), повышения информированности граждан  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам.

1.2. Получателями Муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее - Заявитель). 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги.

1.3.1. Местонахождение администрации МО «Гончаровское сельское поселение» осуществляющей предоставление муниципальной услуги.

Адрес: 188820, Ленинградская область, Выборгский район,  п. Гончарово,  ул. Школьная, дом 4 «а». Телефоны: 8 (81378) 63-814;  факс: 8(81378) 63-817.


График работы администрации  МО «Гончаровское сельское поселение»:

	Понедельник
	с 9:00 до 13:00
	с 14:00 до 18:00

	Вторник
	с 9:00 до 13:00
	с 14:00 до 18:00

	Среда
	с 9:00 до 13:00
	с 14:00 до 18:00

	Четверг:
	с 9:00 до 13:00
	с 14:00 до 18:00

	Пятница:
	с 9:00 до 13:00
	с 14:00 до 17:00

	Выходные дни -  суббота, воскресенье, праздничные дни.

	В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.


Адрес электронной почты: admgoncharovo@yandex.ru 

Адрес официального сайта: http://goncharovo.vbglenobl.ru   

1.3.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Гончаровское сельское поселение». 

Специалист администрации, непосредственно предоставляющий  муниципальную услугу – заместитель главы администрации МО «Гончаровское сельское поселение» по взаимодействию с населением по социальным вопросам, специалист приемной 

Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги


Для получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием порталов государственных и муниципальных услуг, заинтересованные лица вправе обращаться по телефонам, почтовому адресу, адресу электронной почты, указанным в подпункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

- в устной форме лично или по телефону к должностному лицу;

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации.

Должностное лицо осуществляет информирование заявителей по следующим направлениям:

- о местонахождении администрации, структурного подразделения,  непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, их графике работы, справочных телефонах, адресах официального сайта, адресах электронной почты;

- о требованиях правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

- о перечне документов, которые должны быть представлены заявителем для получения муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.


Основными требованиями к консультации заявителей являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление  информации  о времени и месте проведения мероприятий в сфере культуры, анонсы данных мероприятий на территории МО «Гончаровское сельское поселение». 

2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией МО «Гончаровское сельское поселение».

2.3. Результатом оказания Муниципальной услуги является получение Заявителем полного объема необходимой информации.

2.4. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

1)  несоответствие обращения содержанию Муниципальной услуги;

2) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.6. Срок предоставления Муниципальной услуги:

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

2.6.2. Регистрация запроса осуществляется в течение 15 минут.

2.7. Перечень нормативных правовых актов:

· Конституция   Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 
от 09.10.1992 № 3612-1;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 г. № 1063 – р «О социальных нормативах и нормах»; 

· Федеральный  закон от 06.10.2003 № 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»;

· Устав  МО «Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО;

· Устав МБУК Гончаровский КИЦ «Гармония»;

· Постановление администрации МО «Гончаровское сельское поселение» от 11.08.2011г. № 56 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

· Настоящий административный регламент;

· Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ленинградской области и МО «Гончаровское сельское поселение», регулирующие правоотношения в данной сфере.

2.7.1. При предоставлении Муниципальной услуги предоставление документов не требуется.

2.8. Требования к помещениям:

2.8.1. По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).

2.8.2. Для ожидания приема получателям Муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями. Места для заполнения документов должны быть оснащены стульями, столами (стойками).

2.9. Показателем качества и доступности Муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления Муниципальной услуги.

2.10. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления Муниципальной услуги:

- наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие   информации об оказании муниципальных услуг в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в муниципальных учреждениях;

2.11. Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются:

2.11.1.соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего Административного регламента;

2.11.2. соблюдение сроков предоставления услуг согласно Административному регламенту;

2.11.3. количество обоснованных жалоб.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление юридическим и физическим лицам Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Индивидуальное информирование заявителей на основании обращений в устной форме:

- предоставление муниципальной услуги по запросу Заявителя, поступившему при личном обращении либо по телефону, осуществляется в момент обращения.

3.1.2. Индивидуальное информирование заявителей на основании обращений в письменной форме:

- предоставление муниципальной услуги по запросу Заявителя, направленному по электронной почте, не должно превышать 5 календарных дней с момента регистрации обращения.

3.1.3. Регистрация заявления, поданного в письменной форме:

- подготовка письменного ответа по существу поставленного в заявлении вопроса.

3.1.4. Блок схема (Приложение № 4).

3.2. Ответственными за выполнение административного действия является: заместитель главы администрации МО «Гончаровское сельское поселение».

3.3. Основанием для начала административного действия по предоставлению Муниципальной услуги является личное обращение Заявителя к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

При заполнении заявки почтовой связью или по электронной почте указываются:

- полностью фамилия, имя, отчество, почтовый адрес Заявителя;

- требуемая информация, которая необходимо Заявителю;

- дата, подпись Заявителя.

3.4. Результат выполнения административного действия: информирование Заявителя о времени и месте проведения мероприятий в сфере культуры, анонсы данных мероприятий на территории МО «Гончаровское сельское поселение».

3.5. Информация о местонахождении и графике работы муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, их структурных подразделениях, способах получения информации о местах нахождения и графиков работы муниципальных учреждений, обращение в которые необходимо для предоставления Муниципальной услуги приводится в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.6. Порядок получения информации Заявителями о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно в помещении администрации МО «Гончаровское сельское поселение»  в форме личного информирования специалистами администрации МО «Гончаровское сельское поселение», ответственными за предоставление Муниципальной услуги;

2) на официальном портале МО «Гончаровское сельское поселение».

3) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию.

3.6.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованного лица – должностные лица администрации МО «Гончаровское сельское поселение», ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении Муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

-  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 20 минут.

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении заинтересованных лиц предоставляет им информацию о предоставлении Муниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

3.6.3. Если информация о предоставлении Муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменной форме обратиться в адрес администрации МО «Гончаровское сельское поселение».

3.6.4. При обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты Заявителя.

Посредством электронной почты срок предоставления информации составляет 5 дней, с момента поступления запроса.

3.6.5. При письменном обращении (запросе) - на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки, ответ предоставляется в течение 10 календарных дней.

3.7. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждого учреждения культуры, оказывающего Муниципальную услугу, и порядке получения Муниципальной услуги размещаются на информационных стендах  этих учреждений и официальном портале МО «Гончаровское сельское поселение». 

4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за деятельностью заместителя главы  администрации МО «Гончаровское сельское поселение», ответственного за предоставление Муниципальной услуги, главой администрации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты качества предоставления Муниципальной услуги:

- плановая проверка полноты качества предоставления Муниципальной услуги производится ежегодно, 1 раз в год;

- внеплановая проверка полноты качества предоставления Муниципальной услуги производится по конкретному обращению Заявителя;

- для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты администрации МО «Гончаровское сельское поселение», независимые эксперты.

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

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

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

При уходе в отпуск должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано передать обращение заявителя другому работнику по поручению непосредственного руководителя. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в администрации МО «Гончаровское сельское поселение» должностное лицо обязано передать обращение заявителя непосредственному руководителю (главе администрации МО «Гончаровское сельское поселение») либо другому специалисту, исполняющее обязанности освобождаемого должностного лица.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу,  а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации в досудебном (внесудебном порядке).


Жалоба на нарушение  порядка  предоставления  муниципальной услуги (далее - жалоба)  -  требование  заявителя  или  его  законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную  услугу, муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) специалистов администрации, и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

      5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем письменного обращения (жалобы) (приложение № 2) либо обращение на личном приеме.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган (администрацию), предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем (главой администрации) органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МО «Гончаровское сельское поселение», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи по установленному графику. Информация о днях и времени приема размещается на информационном стенде администрации, а также на официальном сайте  администрации  МО «Гончаровское сельское поселение».

Запись заявителей проводится при личном обращении  к специалисту приемной администрации или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в подпункте 1.3.1  настоящего административного регламента.

Специалист приемной администрации, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.3.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа (администрации), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (администрации), предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего, муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы):

- представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить жалобу без рассмотрения по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, а должностное лицо, ответственное за делопроизводство, приобщает решение о прекращении переписки к материалам переписки с гражданином.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, достаточные для их разрешения, в 7-дневный срок, возвращается заявителю с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда ему для этого следует обратиться.

5.6. Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке


В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации граждане вправе обратиться в вышестоящий исполнительный орган государственной  власти Ленинградской области, должностному лицу с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации МО «Гончаровское сельское поселение», в результате которых нарушены права и свободы граждан, созданы препятствия осуществлению гражданами их прав и свобод.

Жалобы могут быть поданы гражданами, права которых нарушены, или их законными представителями.

Граждане могут обжаловать решения и действия (бездействие):

- должностных лиц (специалистов) администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги,

- главы администрации.

При желании заявителя обжаловать решение или действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество,  должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Жалоба может быть подана на действия (бездействие) и решения должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

- главе администрации (в устной и письменной форме).

В случае неудовлетворения решением или действием (бездействием) администрации (главы администрации) жалоба может быть подана в вышестоящий орган государственной власти.


Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в органы контроля и надзора.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

   Жалоба, поступившая в орган (администрацию), 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 (администрации), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов                     у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

Результатом досудебного обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 3).

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных структурным подразделением (должностным лицом), 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение № 1

к Административному регламенту

Информация о местонахождении 

муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	ФИО директора
	Телефон
	е-mail

	1
	МБУК Гончаровский КИЦ «Гармония»
	Ленинградская область, Выборгский район, п. Гончарово, ул. Школьная, д. 3
	Одинец Тамара Тимофеевна
	8 813 78 

63-845
	garmonya2012@yandex.ru


Приложение 2

к административному регламенту

Форма жалобы на действие (бездействие)

структурного подразделения администрации или его должностного лица

Главе администрации МО







 «Гончаровское сельское поселение»






                _________________________________




  



Ф.И.О.

Жалоба

*Ф.И.О. физического лица________________________________________________

______________________________________________________________________

*Почтовый адрес_______________________________________________________

______________________________________________________________________

Адрес электронной почты:__________________________________________ указывается в случае направления ответа по электронной почте

*Контактный телефон:___________________________________________________

на действия (бездействие):

*Наименование органа (структурного подразделения) или должность, ФИО должностного лица органа, чьи действия (бездействие) обжалуются

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

* существо жалобы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), реквизиты обжалуемого решения, указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты административного регламента, обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.


Даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для рассмотрения жалобы.

Приложения: Перечень прилагаемой документации на ________ л.

__________________________


/____________________________/

                подпись заявителя


                фамилия, имя, отчество заявителя

«_______»_____________________20______г

Приложение 3

к административному регламенту

Форма решения по жалобе на действие (бездействие)

структурного подразделения администрации или его должностного лица

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие)

структурного подразделения администрации или его должностного лица

Администрацией МО «Гончаровское сельское поселение» в лице

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

должность, фамилия и инициалы должностного лица администрации, принявшего решение по жалобе:

Рассмотрена жалоба

Ф.И.О  физического лица ________________________________________________

______________________________________________________________________

обратившегося с жалобой на _____________________________________________

______________________________________________________________________


(наименование органа (структурного подразделения) или должность, ФИО должностного лица орган, чьи действия (бездействие) обжалуются)

Реквизиты жалобы______________________________________________________

Реквизиты принятого обжалуемого решения:________________________________

Изложение жалобы по существу:__________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

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:

______________________________________________________________________

жалоба признана обоснованной (необоснованной),

______________________________________________________________________

жалоба 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 судебном порядке.

Копия настоящего решения направлена по адресу:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________
           _________________________

(должность уполномоченного лица,


       (подпись)


(Ф.И.О. принявшего решение по жалобе)

