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Администрация Восходовского сельсовета

Варнавинского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«07» декабря 2012 года
№ 50

Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области», согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Восходовского 

сельсовета
А.Н.Сахаров

Утвержден

Постановлением Администрации

Восходовского сельсовета
от «07» декабря 2012 г. № 50

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
оказания муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Настоящий административный регламент (далее - регламент) определяет стандарт, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области».
Информация о деятельности администрации Восходовского сельсовета - информация (в том числе документированная), созданная в пределах своих полномочий администрацией или подведомственными ей организациями либо поступившая в администрацию или в подведомственные ей организации.

К информации о деятельности администрации также относятся муниципальные правовые акты, устанавливающие структуру, полномочия, порядок формирования и деятельность администрации, иная информация, касающаяся деятельности администрации.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются пользователи информацией - физические и юридические лица, направившие запрос о предоставлении информации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

606780 Нижегородская область Варнавинский район п. Восход ул. Красноармейская, д.7 Администрация Восходовского сельсовета. 

Режим работы Администрации Восходовского сельсовета:

Ежедневно с 8:00 до 16:00 (выходные – суббота, воскресенье, праздничные дни). Обеденный перерыв с 12:00 до 13:00.

Адрес электронной почты Администрации Восходовского сельсовета: voshodadm@mail.ru 

Телефон 89023004290.

Адрес официального сайта Администрации Восходовского сельсовета на сайте Администрации Варнавинского муниципального района: Варнавино-район.рф.

Адрес электронной почты администрации Варнавинского муниципального района: official@adm.var.nnov.ru.

Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Восходовского сельсовета, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации.

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в Администрации Восходовского сельсовета

- с использованием средств электронной почты;

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации

На информационном стенде размещается следующая информация:

- режим работы Администрации;

-почтовый адрес Администрации;

- адрес электронной почты администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления.

При ответах на  устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, самостоятельно ответить на поставленный вопрос он должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой связи, посредством электронной почты. ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации Восходовского сельсовета. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу оказывает Администрация Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно специалистом администрации Восходовского сельсовета, на которого возложены исполнение соответствующих обязанностей.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации;

- отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

1.Конституция Российской Федерации; «Российская газета», № 7, 21.01.2009;

2.Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; «Российская газета», № 168, 30.07.2010;

3.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822;

4.Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; «Российская газета», № 165, 29.07.2006;

5.Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; "Парламентская газета", № 8, 13-19.02.2009;

6.Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»; "Собрание законодательства РФ", 13.10.1997, № 41, стр. 8220-8235;

7.Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;  «Российская газета», № 89, 12.05.1993;

8. Устав Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию с запросом о предоставлении информации о деятельности администрации, в котором указываются следующие сведения о заявителе:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица;

- почтовый (электронный) адрес, либо номер факса, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица.

В запросе может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в запросе указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении муниципальных учреждений, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Других документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов:

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит смене.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не относится к деятельности Администрации;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности Администрации либо подведомственных ей организаций, или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав заявителя;

- запрашиваемая информация опубликована в средстве массовой информации или размещена в сети Интернет.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной  услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Вход в здание Администрации Восходовского  сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Информация,  о порядке предоставления муниципальной услуги,  размещается на информационном стенде  в помещении Администрации  для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителем.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
1) Доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

2) Простота и ясность изложения информационных документов;

3) Наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

4) Короткое время ожидания услуги;

5) Удобный график работы;

6) Удобное месторасположение администрации.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
1) Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) Отсутствие жалоб на действия (бездействие), специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

3) Соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, должен иметь профессиональную подготовку, обладать теоретическими знаниями и практическими навыками, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по предоставлению муниципальной услуги.

Специалист имеет должностную инструкцию, устанавливающую его права, обязанности и ответственность в плане предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг; 

2.16.3. Услуга не может предоставляться в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в администрацию Восходовского сельсовета заявление с документами, предусмотренными подпунктом 2.6 настоящего Регламента (приложение № 1 к настоящему регламенту).

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация запроса.

2) Направление запроса на резолюцию и исполнение.

3) Исполнение запроса (отказ в исполнении).

4) Направление ответа заявителю.

3.2. Прием и регистрация запроса

Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией запроса о предоставлении информации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

Специалист регистрирует поступивший почтовым отправлением, электронной почтой либо доставленный заявителем (курьером) запрос в день его поступления. 

При представлении запроса пользователем информации лично специалист знакомится с его содержанием, проверяет на соответствие его оформления требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего Регламента, принимает и регистрирует запрос. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, специалист отказывает заявителю в приеме запроса.

Результатом административной процедуры является регистрация запроса либо отказ в приеме запроса.

3.3. Направление запроса на резолюцию и исполнение

Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении информации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

Зарегистрированный запрос в день регистрации специалист направляет главе администрации Восходовского сельсовета (далее – глава) либо лицу, его замещающему, на резолюцию. После визирования заявление с комплектом документов передается специалисту.

Результатом административной процедуры является передача запроса специалисту. 

3.4. Исполнение запроса (отказ в исполнении)

Основанием для начала административной процедуры является получение запроса с резолюцией главы администрации специалистом. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

Специалист осуществляет поиск требуемой информации. При рассмотрении запроса специалист вправе обращаться к заявителю для получения уточняющей информации.

В завершение процедуры специалист готовит проект ответа заявителю с приложением запрашиваемой информации.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Регламента, специалист готовит ответ с указанием причины отказа в предоставлении запрашиваемой информации.

Проект ответа представляется на подпись главе администрации или замещающему его лицу, который в случае согласия с проектом ответа подписывают его, при несогласии - возвращает специалисту на доработку с указанием конкретных причин.

Устранение причин возврата проекта ответа, его повторное направление на подпись производится в сроки, исключающие возможность нарушения срока исполнения запроса.

Запрос считается исполненным, если заявителю дан ответ по существу поставленных в запросе вопросов.

Результатом административной процедуры является подписание ответа заявителю.

3.5. Направление ответа заявителю

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом подписанного главой администрации ответа для регистрации и отправки заявителю.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист. Специалист регистрирует и отправляет ответ заявителю в течение одного рабочего дня. Второй экземпляр письма-ответа на запрос помещается в соответствующее номенклатурное дело.

Результатом административной процедуры является отправка ответа заявителю.

3.6. Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений

Критерием принятия положительного решения в рамках административной процедуры является наличие всех необходимых документов и соответствие документов требованиям, изложенным в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Критерием принятия отрицательного решения является отсутствие хотя бы одного из необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента и (или) несоответствие документов требованиям, изложенным в пункте 2.6 настоящего Регламента.

3.7. Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия

- Предоставление информации;

- отказ в предоставлении информации.

3.8. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах

Письмо, содержащее ответ заявителю – результат предоставления муниципальной услуги – проходит процедуру регистрации (как исходящие документы), ему присваивается регистрационный номер и дата регистрации.

3.9. Порядок осуществления в электронной форме

Услуга не может предоставляться в электронной форме.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением положений регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется главой администрации Восходовского сельсовета.

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

Плановые проверки проводятся на основании планов работы Администрации.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией, и уполномоченными должностными лицами на основании муниципального правового акта Администрации.

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

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

За систематическое или грубое однократное нарушение требований Административного Регламента должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

5.1. Информация заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно (по почте, по факсимильной связи, либо в форме электронного документа).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

1) ходатайство заявителя;

2) при рассмотрении жалобы выявлены факты, требующие дополнительного рассмотрения.

Ответ на жалобу (претензию) не дается в случаях если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;

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

4) в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5) отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина;

6) если предметом обращения, жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке;

7) несоответствие предъявляемых требований настоящему Регламенту.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного, (внесудебного) обжалования

Обращение, жалоба заявителя в письменной форме. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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, предоставляющего 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.

К обращению, жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае гражданином приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы, отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Если в обращении, жалобе содержится просьба гражданина об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у гражданина, то должностные лица, ответственные или уполномоченные должностного лица муниципального органа, рассматривающие обращение, жалобу, вправе запросить необходимые документы.

Под обращением, жалобой гражданин ставит личную подпись и дату.

Обращение, жалоба может быть подана представителем заявителя (организации).

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы) в рамках муниципальной услуги, предоставляемой заявителю.

Специалист обязан предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и информацией, в рамках предоставляемой ему муниципальной услуги, если не имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, запрашиваемые заявителями, выдаются в виде выписок или копий

5.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы в администрацию Восходовского сельсовета на имя главы администрации Восходовского сельсовета.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней, со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного, (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

5.9.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц администрации Восходовского сельсовета, в судебном порядке.

5.9.2. В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации Восходовского  сельсовета в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Варнавинский районный  суд по адресу:  Нижегородская область  Варнавинский район  р.п. Варнавино  ул. Комсомольская д.15.

Приложение № 1

к Административному Регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление пользователям

информации по их запросу о деятельности

администрации Восходовского сельсовета

Варнавинского муниципального района

Нижегородской области»


Форма заявления
Главе администрации Восходовского сельсовета 

ФИО______________________________________

от гр. _____________________________________

Паспорт: серия __________ № ________________

Выдан: кем ________________________________

когда______________________________________

проживающего по адресу:____________________

__________________________________________

зарегистрированного по адресу:_______________

__________________________________________

Тел: ______________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас предоставить информацию о _____________________________________

Приложение: ____________________________________________________________

(перечень прилагаемых к заявлению документов)

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

________________
________________________

(число, месяц, год)
(личная подпись заявителя)

______________________________________

(подпись всех дееспособных членов семьи)

Приложение № 2

к Административному Регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление пользователям

информации по их запросу о деятельности

администрации Восходовского сельсовета

Варнавинского муниципального района

Нижегородской области»

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по предоставлению услуги
«Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области»
	Запрос о предоставлении информации




	Прием и регистрация запроса



	Направление запроса на резолюцию и исполнение




	Исполнение запроса (отказ в исполнении)



	Направление ответа заявителю (разъяснение, устный ответ заявителю)









































