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 АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЛЕНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

______________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Об утверждении административного регламента  по предоставлению отделом экономики Администрации  Ленинского муниципального района муниципальной услуги  «Предоставление информации по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства»
 
В соответствии с Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением  Администрации Ленинского муниципального района  от 19 января 2011 г. N 22  «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг  (исполнения муниципальных  функций)», руководствуясь ст.20 Устава,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению отделом экономики администрации Ленинского  муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства».
2. Контроль исполнения  постановления возложить на заместителя Главы Администрации, начальника отдела экономики Администрации Ленинского муниципального района О.Ф.  Шалаеву.
3. Постановление вступает в силу с момента опубликования в районной газете «Знамя», подлежит  размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации Ленинского  муниципального района.

 

Глава  Ленинского 
муниципального района


                 
       Н. Н. Варваровский
 

 

                            Утвержден:

 постановлением администрации 

Ленинского муниципального района

от  № 
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению отделом экономики Администрации  Ленинского  муниципального района муниципальной услуги
 «Предоставление информации по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства»
 

I. Общие положения
 

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга).

 1.2. Исполнитель муниципальной услуги: Администрация Ленинского муниципального района в лице уполномоченного органа -отдела экономики.

 1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, «Российская газета», №7, 21.01.2009); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.07.2007, № 31, ст. 4006);
- Устав  Ленинского муниципального района Волгоградской области 
 1.4. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги (далее – субъекты малого и среднего предпринимательства, граждане): юридические лица и физические лица, являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства.
1.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отделе  экономики администрации Ленинского муниципального района по адресу: 404620, Волгоградская область, г. Ленинск, ул. Ленина , д. 209, каб. 33.

График  приема: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00. Выходные дни – суббота, воскресенье.
1.5.2. Контактный телефон: (84478) 4-33-08, факс (84478) 4-33-08.

1.5.3. Официальный сайт администрации  Ленинского муниципального района: http://www.nic.ru/adm-leninskiy.ru/  (далее – официальный сайт).

1.5.4. Информирование заинтересованных лиц производится в устной и письменной форме, при личном приеме, через законных представителей, по телефону, по письменному обращению, путем публичного информирования.

Специалисты отдела, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения граждан.

При ответе на телефонные звонки специалист отдела должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить субъекту малого и среднего предпринимательства представиться и изложить суть вопроса. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Специалисты отдела должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также могут предложить представителю малого и среднего предпринимательства обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.
К оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства могут быть привлечены следующие структурные подразделения администрации  Ленинского муниципального района: юридический  отдел,  отдел сельского хозяйства, финансовый отдел, отдел  по управлению имуществом и землепользованию. 
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой.

При коллективном обращении субъектов малого и среднего предпринимательства письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или размещением на сайте в сети Интернет в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

1.5.5. Информация по предоставлению муниципальной услуги включает сведения о порядке предоставления муниципальной услуги, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, перечень документов, представляемых для получения муниципальной услуги.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется ее периодическое обновление. 

Размещение информации осуществляется на информационных стендах в отделе экономики, на официальном сайте, в районной газете  «Знамя». 

1.5.6. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обратившись с жалобой к начальнику отдела, заместителю главы администрации Ленинского муниципального района.
При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы.

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга).

 2.2. Исполнитель муниципальной услуги: администрация  Ленинского муниципального района в лице уполномоченного органа – отдела экономики.
 2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, «Российская газета», №7, 21.01.2009); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.07.2007, № 31, ст. 4006);
- Устав  Ленинского муниципального района Волгоградской области 

 2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги: предоставление информации по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства.
 2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

При устном обращении субъекта малого и среднего предпринимательства лично или по телефону ответ предоставляется специалистами отдела в момент обращения.

Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей - 30 дней со дня регистрации обращения в отделе.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Ленинского муниципального района, направляется в течение 7-ми дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего административного регламента, обратившемуся гражданину направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение 7-ми дней со дня регистрации.

В случае если для оказания консультационной, организационной поддержки субъекту малого и среднего предпринимательства требуется дополнительная информация (консультации соответствующих структурных подразделений администрации или контрольно-разрешительных органов), администрация в течение трех рабочих дней направляет заявление в соответствующее структурное подразделение администрации или контрольно-разрешительный орган. В этом случае срок рассмотрения заявления может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением субъекта малого и среднего предпринимательства.  

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

 2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 2.7.1. Обращение заявителя не рассматривается по существу если:

- в письменном обращении имеются исправления и (или) серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать его содержание;

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

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.7.2. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину в порядке и сроки в соответствии с положениями настоящего административного регламента, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 2.8. Сведения о бесплатности (платности) оказания услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.9. Максимальный срок ожидания в очереди: при устном обращении субъекта малого и среднего предпринимательства время ожидания в очереди должно составлять не более 20 минут. Максимальное время предоставления ответа специалистом отдела составляет 20 минут.

 2.10. Срок регистрации запроса заявителя: письменное обращение регистрируется в течение  3-х дней с момента поступления в отдел.

 2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Рабочие места специалистов отдела оборудуются оргтехникой, позволяющей организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Специалистам отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес  (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.11.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы  посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.11.3. Здание администрации Ленинского муниципального района оборудуется стоянкой для автомобилей граждан. На стоянке должно быть место для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.11.4. Служебный кабинет отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц информации о наименовании структурного подразделения.

2.11.5. Прием представителей малого и среднего предпринимательства осуществляется в служебном кабинете специалистов отдела. В помещении, где проводится прием субъектов малого и среднего предпринимательства, запрещается находиться лицам, не имеющим прямого отношения к приему данной категории граждан.

 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-    полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность в предоставлении консультаций заявителям в отношении рассматриваемого обращения.

2.13 Иные требования, в том  числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг (функций) в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг  (функций) в электронной форме:
 Сведения о муниципальной  услуге и административный  регламент предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)  и на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе «Государственные услуги» (www.volganet.ru).
Предоставление государственной услуги и многофункциональных центрах предусмотрено при условии заключения соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром государственных муниципальных услуг и  органом местного  самоуправления..
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 3.1. Виды информационно-консультационных услуг

 Предоставление  муниципальной услуги по оказанию информационно-консультационных услуг производится в виде:

-  доведения соответствующей информации о проведении с представителями субъектов малого и среднего предпринимательства  региональных и районных семинаров, конференций,  совещаний;
- проведения переговоров с представителями органов власти, руководством правоохранительных органов, налоговых и иных контролирующих служб о проведении с представителями субъектов малого и среднего предпринимательства  встреч и других совместных мероприятий, направленных на развитие и повышение эффективности бизнеса;
-  содействия в получении методических и справочных материалов, которые направлены в адрес администрации Ленинского  муниципального района и опубликованы на официальном сайте администрации Волгоградской области в сети «Интернет»;
- предоставления консультируемым ответов на поставленные вопросы, подготовленных с использованием справочных правовых систем;
- проведения консультационных семинаров.
При этом темы консультирования должны быть непосредственно связаны с вопросами и возникающими проблемами при осуществлении экономической деятельности.
 

3.2. Личный прием субъектов малого и среднего предпринимательства

 3.2.1. Основанием для начала административного действия служит обращение субъектов малого и среднего предпринимательства к специалисту отдела лично во время приема (устное обращение) или по телефону.

3.2.2. Предоставление муниципальной услуги проводится специалистами в соответствии с графиком приема представителей малого и среднего предпринимательства в порядке очередности. Лица, которым законодательством Российской Федерации предоставлены льготы, а также беременные женщины и женщины с малолетними детьми принимаются вне очереди.

3.2.3. При личном приеме субъект малого и среднего предпринимательства  предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

3.2.4. Граждане, находящиеся в нетрезвом состоянии на личный прием не допускаются. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен.

3.2.5. Специалисты, ведущие личный прием субъектов малого и среднего предпринимательства, обязаны внимательно выслушать вопрос заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительного изучения, ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема. 

3.2.6. Специалисты принимают все необходимые меры для ответа субъекту малого и среднего предпринимательства, используя информационные ресурсы отдела, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты.

3.2.7. Те устные обращения, которые требуют дополнительного изучения, фиксируются должностными лицами для последующего ответа на них в порядке, установленном для регистрации и рассмотрения письменных обращений.

3.2.8. Если поставленные гражданином во время приема вопросы не входят в компетенцию отдела, ему разъясняется порядок обращения в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в обращении вопросов.

3.2.9. Результатом приема представителей малого и среднего предпринимательства является информирование по существу вопроса, с которым обратился гражданин.

 3.3. Рассмотрение письменных обращений субъектов малого и среднего предпринимательства
 3.3.1. Основанием для начала административного действия является обращение субъектов малого и среднего предпринимательства с письменным заявлением в отдел или поступление обращения заявителя с сопроводительным документом из других органов или от должностных лиц для рассмотрения по поручению.

3.3.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином, поступить по почте, по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс, на официальный сайт администрации Ленинского муниципального района) и подлежать рассмотрению в следующем порядке:

- обращение, поступившее по электронной почте на официальный сайт администрации, переводится на бумажный носитель и далее исполняется как письменное обращение с обязательной регистрацией;

- обращение, поступившее по факсу, исполняется как письменное обращение.

При приеме обращений, присланных по почте, проверяется правильность адресования корреспонденции, наличие документов и правильность их оформления (наличие реквизитов "Адресат" и "Подпись").

3.3.3. Все письменные обращения, поступившие от субъектов малого и среднего предпринимательства, подлежат обязательной регистрации, как правило, в течение рабочего дня, но не более трех дней с момента поступления.

Письменные обращения передаются на регистрацию специалисту, ответственному за организацию работы с обращениями граждан. Специалист, ответственный за прием, регистрацию и прохождение заявлений, прочитывает обращение и указывает следующую информацию о поступившем заявлении:
- порядковый номер;
- данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), категория заявителя, место его проживания (адрес);
- дату поступления обращения;
- содержание обращения;
- результаты рассмотрения обращения.
Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в журнале регистрации. 

3.3.4. Письменное обращение, поступившее в отдел, рассматривается в течение 30 дней с момента его регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

3.3.5. Рассмотрение и работу по письменным обращениям осуществляет специалист в соответствии с резолюцией начальника отдела.

Специалист при рассмотрении обращений субъектов малого и среднего предпринимательства обязан:

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей;

- давать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по их обращениям, в случаях их отклонения указывать мотивы отклонения, по просьбам граждан разъяснять порядок обжалования принятых решений;

- уведомлять представителя малого и среднего предпринимательства о направлении его обращения на рассмотрение в орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

3.3.6. В процессе рассмотрения обращения по существу отдел экономики администрации Ленинского муниципального района вправе:

- запрашивать дополнительную информацию в ином структурном подразделении администрации, органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях.
Запрос должен содержать:

а) данные об обращении, по которому запрашивается информация;

б) вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

в) вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

г) срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу, но не более 15 дней;

- по необходимости приглашать обратившихся граждан для личной беседы.

3.3.7. Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами.

В случае отказа от приглашения на беседу ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленной неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

3.3.8. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения письменных обращений субъектов малого и среднего предпринимательства могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

3.3.9. Если вопрос, поставленный в обращении, не входит в компетенцию администрации Ленинского муниципального района, то обращение в течение 7-ми дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.3.10. Ответы на обращения печатаются на бланках установленной формы. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона. 

3.3.11. Специалисты отдела формируют дело по обращению гражданина, в которое сначала подшивается оригинал обращения либо его копия, затем материалы по рассмотрению обращения гражданина  в хронологической последовательности.

3.3.12. Результатом рассмотрения обращения является разрешение поставленных в обращении вопросов и вручение ответа заявителю (либо направление его по почте, электронной почте в зависимости от того, каким образом поступило обращение).

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
 

4.1. Текущий контроль исполнения должностными лицами положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами осуществляется Главой Ленинского муниципального района,  заместителем главы администрации, начальником отдела экономики.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, нормативных правовых актов Ленинского муниципального района, законодательства Российской Федерации и Волгоградской области.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих отдела экономики.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Ленинского муниципального района. Проверки могут носить плановый характер (полугодовых, годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина (заявителя).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие администрации Ленинского  муниципального района.

Результаты работы комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

В случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение или  действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.3. Заявитель имеет право обратиться с предложением, заявлением или обращением (жалобой) (далее – обращение (жалоба)) лично (устно), в письменной форме или в форме электронного документа в администрацию Ленинского муниципального района, в отдел экономики администрации Ленинского  муниципального района.

 5.4. Вышестоящим должностным лицом, которому направляется обращение (жалоба) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, является глава Ленинского муниципального района, заместитель главы администрации, начальник отдела экономики.
5.5.  Обращение (жалоба) в письменной форме рассматривается в течение 15 дней со дня его регистрации в администрации Ленинского муниципального района.

5.6. Письменное обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Ленинского муниципального района, главы Ленинского муниципального района, направляется в течение 7-ми дней со дня регистрации в соответствующий  орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение (жалобу), о переадресации обращения (жалобы). 

5.7. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры по досудебному (внесудебному) обжалованию, является регистрация поступившего обращения (жалобы) в администрации Ленинского муниципального района. 

5.8. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в администрацию Ленинского муниципального района в обязательном порядке в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» указывают:

наименование администрации Ленинского муниципального района, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица  администрации Ленинского муниципального района;

фамилию, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии);

почтовый адрес заявителя, по которому следует направить ответ в письменной форме, уведомление о переадресации письменного обращения (жалобы) в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов;

суть обращения (жалобы);

дату подготовки обращения (жалобы);

подпись заявителя.

К письменному обращению (жалобе) могут быть представлены дополнительные материалы, подтверждающие доводы заявителя, которые он сочтет необходимым представить.

В обращении (жалобе), поступившем в администрацию Михайловского муниципального района в электронной форме, заявитель должен указать:

фамилию, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Заявитель вправе приложить к обращению (жалобе) необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменном виде. 

5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления 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 государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) глава Ленинского муниципального района или должностное лицо, исполняющее его обязанности,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.
5.11. Порядок рассмотрения отдельных обращений (жалоб):

5.11.1. Если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

5.11.2. Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение 7-ми дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение (жалобу), с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.11.3. Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация Михайловского муниципального района вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщить о недопустимости злоупотребления правом.

5.11.4. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение 7-ми дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, принимается решение по осуществлению действий по исполнению муниципальной услуги заинтересованному лицу и о применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.13. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации Ленинского муниципального района в судебном порядке.

5.14. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации Ленинского  муниципального района и адресам, указанным в Приложении к настоящему Регламенту.

 

 

 

 

 

