Администрация Сельского поселения Курдымский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20 апреля 2015г.                                                                     №14
Об утверждение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик» администрации сельского поселения Курдымский сельсовет муниципального района Татышлинский район                                       Республики Башкортостан

     В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06   октября   2003   года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Федерального   закона   от   27   июля   2010   года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом Сельского поселения Курдымский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик» (прилагается).
2. Считать утратившим силу постановление №13 от 15.03 2015 г. «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»
3. Обнародовать данное постановление   на официальном сайте и  на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги администрации Сельского поселения Курдымский сельсовет  муниципального района Татышлинский район РБ  
4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                                    Р.Х.Ахметов
Приложение 

к постановлению главы 

Сельского поселения 
Курдымский сельсовет 

муниципального района 
 Татышлинский район 

Республики Башкортостан

                                                                                                    от 20.04.2015 г.№14
Административный регламент администрации сельского поселения Курдымский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»

Общие положения.
Предмет регулирования:
1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги (далее- муниципальная услуга),  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

Требование к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.Местонахождение и почтовый адрес  администрации Сельского поселения Курдымский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан(далее - Администрация): 452842, Республика Башкортостан, Татышлинский район, с.Старый Курдым, ул.Центральная-25.

          официальный Интернет-сайт Администрации Сельского поселения: http://kurdim.ucoz.ru;
электронный адрес Администрации Сельского поселения: kurdimss@mail.ru;
номер телефона главы Администрации Сельского поселения: 8 (34778) -3-26-36;

контактный телефон  управделами администрации по работе с обращениями граждан и контролю за делопроизводством Администрации Сельского поселения:

8(34778)  -3-24-18. 

1.4. График работы Администрации Сельского поселения:    


	День недели        
	Часы работы      
	Обеденный перерыв   

	понедельник               
	9.00 - 18.00     
	13.00 – 14.00     

	вторник                   
	9.00 - 18.00     
	13.00 – 14.00     

	среда                     
	9.00 - 18.00     
	13.00 – 14.00     

	четверг                   
	9.00 - 18.00     
	13.00 – 14.00     

	пятница                   
	9.00 - 18.00     
	13.00 – 14.00     

	суббота, воскресенье      
	Выходные дни                 


 В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, график работы администрации Сельского поселения изменяется (продолжительность рабочего дня уменьшается
1.5. Сведения о месте нахождения Администрации Сельского поселения, справочные телефоны, адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты Администрации Сельского поселения, текст настоящего Административного регламента и информацию о результатах его исполнения,  график приема заявителей,

сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу  размещаются  на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном Интернет-сайте Администрации Сельского поселения:  http://kurdim.ucoz.ru. При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
1.6. Для получения информации о порядке  предоставления муниципальной  услуги граждане обращаются в администрацию:

по телефонам Администрации Сельского поселения: 8 (34778)-3-26-36 и 8(34778)-3-28-71; 

в письменном виде (почтой) по адресу Администрации Сельского поселения: 452842, Республика Башкортостан, Татышлинский район, с.Старый Курдым,ул.Центральная -25;
 в письменном виде (электронной почтой) на официальный сайт Администрации Сельского поселения   http://kurdim.ucoz.ru  (раздел «Работа с обращениями граждан», подраздел «Прием обращений граждан в электронном виде»), на электронный адрес Администрации Сельского поселения:   kurdimss@mail.ru ;
1.7 Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления  муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в информационной системе через Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (www.pgu.bashkortostan.ru),
При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме специалисты и должностные лица Администрации Сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.      Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок. По телефону  Администрации Сельского поселения, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента, предоставляется следующая информация: контактные телефоны должностных лиц Администрации Сельского поселения; график личного приема граждан  главой администрации Сельского поселения, его специалистами.
1.8. Личный прием граждан осуществляется  непосредственно в помещении Администрации Сельского поселения, расположенном по адресу: 452845, Республика Башкортостан, Татышлинский район, с.Старый Курдым, ул. Центральная 25.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         Наименование муниципальной услуги

2.1.Выдача бытовых характеристик, входящим в компетенцию  администрации Сельского поселения Курдымский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан, принятию по ним решений в установленные сроки.

 Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Курдымский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан ( далее- администрация сельского поселения ).

2.3. Ответственное за организации предоставления муниципальной услуги –управделами Администрации Сельского поселения (далее –специалист администрации) .
2.4. Результатом  предоставления  муниципальной услуги является:

- выдача заявителю бытовой характеристики;

- письменное уведомление об отказе в выдаче бытовых характеристик.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Письменное обращение заявителя, а также обращение, направленное в форме электронного документа, входящее в компетенцию Администрации Сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации .
 В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  глава Администрации Сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
2.6. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления  или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
2.7. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.8. Устное обращение заявителя в случае, если изложенные в нем факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, рассматривается с согласия заявителя в ходе личного приема. В остальных случаях устное обращение рассматривается в сроки, предусмотренные для рассмотрения письменных обращений граждан.

Перечень  нормативных правовых актов, регулирующих отношения,   возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
 2.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 21.01.2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4,   ст. 445;
Федеральным   Законом   от   06   октября   2003   года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 05.05.2006, №95; Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716; № 52, ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407; № 31, ст. 4173, ст. 4196; № 49, ст. 6409; 2011, № 23, ст. 3263; № 31, ст. 4701);
Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776; 2011,  №29, ст. 4291);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 49, ст. 7061);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (ред.от18.12.2012);

Конституцией Республики Башкортостан (Ведомости Государственного Собрания, Президента и Кабинета Министров Республики Башкортостан, 2003, № 1 (157), ст. 3;
Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 08.02.2007, № 3 (249), ст. 82);

Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 02.02.2012, № 4(370), ст. 196) .
 Уставом Сельского поселения Курдымский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан,  
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в  администрацию Сельского поселения письменных обращений заявителей, либо обращений, поступивших в форме электронного документа, а также устное обращение с просьбой о личном приеме.

 Заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.11.Заявитель при устном обращении в ходе личного приема предъявляет документ, удостоверяющий его личность, сообщает фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), суть обращения, почтовый адрес, по которому ему должен быть направлен ответ.
2.12.  Администрация 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 муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении   Администрации Сельского поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.13. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан не предусмотрено. 
Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.14. Оснований для приостановления   в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.15. Услуги, которые являются  необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги,  действующим законодательством не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной оплаты взимаемой за предоставление  муниципальной услуги

2.16. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и  при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут

Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется по телефону 8(347) 326-36 или с использованием электронной почты  :   kurdimss@mail.ru
При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в журнал предварительной записи заявителей.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.18. Регистрация письменных обращений заявителей, либо обращений, поступивших в форме электронного документа осуществляется в день поступления в  администрацию сельского поселения. Все обращения заявителей ставятся на контроль. 
2.19. Обращения  в устной форме регистрируются в карточке личного приема граждан во время записи заявителя на личный прием.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема граждан, размещению и оформлению визуальной, текстовой  и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
 2.20. Места для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации Сельского поселения;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
  Для ожидания приема и возможности оформления документов для заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами и информационными стендами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.21. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:
1) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, в том числе в электронной форме через официальный Интернет-сайт;
2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

4)  отсутствие обоснованных жалоб на отказ в предоставлении муниципальных услуг.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме

                                Перечень  административных процедур
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и первичная обработка письменных обращений  заявителей (обращений  заявителей, направленных в форме электронных документов);
регистрация поступивших обращений;

рассмотрение обращений и предоставление ответа  в письменном виде или в форме электронного документа

личный прием

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги указана в блок-схемах (приложение №1 к настоящему Административному регламенту).

Прием и первичная обработка письменных обращений  заявителей  (обращений  заявителей, направленных в форме электронных документов)
3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в  администрацию Сельского поселения обращения заявителя: 

в письменном виде по почте;  через Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет; официального сайта Администрации Сельского поселения (http://kurdim.ucoz.ru) или электронной почты Администрации Сельского поселения (kurdimss@mail.ru ); Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (www.pgu.bashkortostan.ru);   при личном приеме заявителя.
       В письменном обращении заявитель указывает  наименование Администрации Сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица Администрации Сельского поселения, а также в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа,
 почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть  обращения, ставит личную подпись и дату. Поступающие в администрацию Сельского поселения письменные обращения принимаются специалистами .
Обращения заявителей, направленные в форме электронных документов, поступают ответственному специалисту через официальный Интернет-сайт Администрации Сельского поселения: http://kurdim.ucoz.ru,  путем заполнения заявителем необходимых реквизитов в подразделе «Прием обращений граждан в электронном виде» раздела «Работа с обращениями граждан», на электронный адрес Администрации Сельского поселения:      kurdimss@mail.ru .

Электронное обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется в порядке, установленном для рассмотрения письменных обращений.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Результатом административной процедуры является прием обращения заявителя. 

Регистрация поступивших обращений
3.3. Основанием для начала административной процедуры является  поступившее обращение заявителя, подготовленное для регистрации. 
Регистрация письменных обращений заявителей либо обращений, поступивших в форме электронного документа, производится специалистом администрации в течение  одного дня с момента поступления в администрацию сельского поселения  Курдымский сельсовет.   Срок рассмотрения обращения проставляется специалистом администрации.  

При этом на каждое поступившее обращение заводится отдельная регистрационная карточка (далее - РК), в которой указываются регистрационный номер, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) либо наименование, почтовый адрес заявителя; краткое содержание; дата поступления в администрацию. В РК фамилия и инициалы заявителя обращения заполняются в именительном падеже.

На обращениях заявителей проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.

Результатом административной процедуры является регистрация обращения  заявителя и передача  зарегистрированного обращения главе Администрации Сельского поселения, в соответствующий орган, соответствующему должностному лицу или  муниципальным служащим в соответствии с их компетенции.

Рассмотрение обращений и предоставление ответа в письменном виде или в форме электронного документа

3.4. ответственный за исполнение поручения, подготавливает проект ответа заявителю и направляет его на подпись главе Администрации Сельского поселения .
Ответ заявителю за подписью главы администрации Сельского поселения с материалами к обращению  заявителя поступают к специалисту администрации  для присвоения исходящего регистрационного номера и отправки  гражданину.

 Обращения заявителей, в том числе, в электронной форме, в которых не указаны фамилия  либо наименование лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, признаются анонимными и рассматриваются в общем порядке без направления ответа заявителю.
После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в администрацию, где проверяется правильность оформления ответа. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, возвращаются ответственному исполнителю для доработки.

Специалист администрации проверяет полноту представленных материалов и осуществляет регистрацию подписанного экземпляра и его отправку заявителю по почтовой связи или выдает на руки заявителю под роспись.

Ответ на обращение направляется по электронной почте по указанному автором обращения адресу электронной почты. В этом случае готовится письменный ответ, который согласовывается и подписывается в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, регистрируется, после чего направляется заявителю по электронной почте и по почтовой связи.

 Результатом административной процедуры является направление ответа на обращение заявителю.

                                                       Личный прием граждан

3.5. Основанием для начала выполнения административной процедуры  является  поступление  в администрацию устного, либо письменного обращения заявителя на личном приеме.
3.6. Запись граждан на личный прием осуществляется специалистами Администрации Сельского поселения  по телефонам, указанным в разделе  порядку информирования  к настоящему Административному регламенту.
 3.7. Глава администрации Сельского поселения  осуществляют личный прием граждан в соответствии с графиком приема граждан.
3.8. Учет граждан, принятых на личном приеме, осуществляется в журналах установленной формы  и оформляется карточка личного приема граждан.

На личном приеме гражданин сообщает фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), суть обращения и предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заявителя заносится в карточку личного приема граждан.  

Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Административном регламенте порядке. О принятии письменного обращения заявителя производится запись в карточке личного приема граждан.
   В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема граждан.  Результатом административной процедуры является:

письменный ответ по результатам рассмотрения поставленных на личном приеме вопросов гражданину.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за прием, регистрацию, предоставление информации последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляет глава Администрации сельского поселения.
4.2.Текущий контроль осуществляется как в плановом, так и путем проведения внеплановых проверок. Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Администрации или уполномоченное им должностное лицо Администрации.
4.2.1.Плановые проверки осуществляются в процессе работы, их периодичность на основании планов работы Администрации.

4.2.2.Внеплановые проверки осуществляются в случае поступления жалобы на действия (бездействия) ответственных должностных лиц от заявителя, либо поступления информации из средств массовой информации.

4.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения запросов, подготовку ответов на запросы пользователей (заявителей) .

4.4.По результатам контроля, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц Администрации Сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)
5.2. Предметом обжалования являются действия (бездействие) должностного лица Администрации Сельского поселения, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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 Республики Башкортостан;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан;

отказ Администрации Сельского поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Сельского поселения (http://kurdim.ucoz.ru) или электронной почты Администрации Сельского поселения (kurdimss@mail.ru ), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (www.pgu.bashkortostan.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

Жалоба в электронном виде подписывается заявителем электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.7. Администрация обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Сельского поселения, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, на Едином портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Сельского поселения, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.8. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации Сельского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации Сельского поселения, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.9. В Администрации определяются должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрации 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 Республики Башкортостан, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.12. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 
жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.13. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего раздела Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.14. Администрация  имеет право оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

 если в обращении обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
если текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес либо адрес электронной почты не поддаются прочтению;

 если в  обращении  содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с его ранее поступившими обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение;

 если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается гражданину, направившему обращение;

 если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершенном или совершаемом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица Администрации Сельского поселения, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, обязаны:
предоставить заявителю по его просьбе возможность ознакомления 
с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования 
и рассмотрения жалобы, то есть обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права и законные интересы, если иное не предусмотрено законодательством;

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу;

по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные 
на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

направить письменный ответ либо ответ в форме электронного документа по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 5.13-5.14 настоящего Административного регламента.
5.16. 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.

