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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Черемховский район Иркутская область

Нижнеиретское муниципальное образование

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.07.2014 г. № 59

с. Нижняя Иреть

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги

«Предоставление консультаций

по вопросам торговли, общественного питания,

бытового обслуживания»

Руководствуясь Федеральным законом от 28.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании постановления администрации Нижнеиретского муниципального образования от 17.05.2012 № 28 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьями 32, 43 Устава Нижнеиретского образования, администрация Нижнеиретского муниципального образования

п о с т а н о в л я е т :


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания» (прилагается).

2. Постановление администрации от 23.05.2012 № 33 «Об утверждении административного регламента по организации торгового обслуживания» признать утратившим силу.

3.
Администрации Нижнеиретского муниципального образования опубликовать настоящее постановление в издании «Нижнеиретский вестник» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в подразделе «Нижнеиретское сельское поселение» в разделе «Поселения района» на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования www.cher.irkobl.ru.

4. Внести в оригинал постановления от 23.05.2012 № 33 «Об утверждении административного регламента  по организации торгового обслуживания» информационную справку о дате признания его утратившим силу.

5. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Нижнеиретского муниципального образования Т.В. Винокурову.
Глава Нижнеиретского

муниципального образования




Т.В. Винокурова

Малыгина О.В.

89526237846

Приложение
к постановлению администрации
Нижнеиретского муниципального образования
от 03.07.2014 г. № 59
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление консультаций по вопросам торговли, 

общественного питания, бытового обслуживания»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги «Организация торгового обслуживания». Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Нижнеиретского муниципального образования при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок его взаимодействия с организациями и гражданами.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Нижнеиретского муниципального образования (далее – администрация).
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Потребителем муниципальной услуги являются организации и граждане, обратившиеся за консультацией по вопросам торгового обслуживания (далее - заявитель). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям в администрацию;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения в администрацию.

1.3.2. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в подразделе «Нижнеиретское сельское поселение» в разделе «Поселения района» на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования www.cher.irkobl.ru.

Почтовый адрес администрации: 665440, Иркутская область, Черемховский район, село Нижняя Иреть, улица Советская, стр.37А. Телефон администрации для справок и консультаций: 89526237846, адрес электронной почты администрации Нижнеиретского муниципального образования: http://n.iret@mail.ru
 График приема посетителей:

	День недели
	Часы приема
	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
	выходной день

	воскресенье
	выходной день


1.3.3. Прием заявителей специалистами администрации осуществляется в соответствии с графиком приема, размещенным в блоке Нижнеиретского муниципального образования в разделе «поселения района» официального сайта Черемховского районного муниципального образования. Вывеска с графиком приема размещается у входа в администрацию.


Прием граждан, обратившихся с запросами, проводит специалист администрации без предварительной записи.
1.3.4. При ответах на телефонные звонки специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать пятнадцати минут. При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приеме производится в соответствии с утвержденной должностной инструкцией специалистом администрации в установленном порядке в приемные дни (понедельник - пятница – с 9.00 ч. до 18.00 ч., обеденный перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.) в помещении администрации.

При осуществлении консультирования на личном приеме специалист администрации обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более десяти минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое время в следующий приемный день;

- в конце разговора специалист должен кратко подвести итоги разговора.

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме, специалист администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам либо назначить другое удобное время для посетителя для устного информирования в часы приема.

Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

- по почте;

- передан по факсу;

- доставлен в администрацию. 


Индивидуальное письменное информирование осуществляется направлением письма на адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати дней с момента поступления письменного запроса и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. Ответ на письменный запрос подписывается главой администрации. В ответе указываются фамилия исполнителя документа, а также телефон для справок.

- направляет заявителю письмо о невозможности предоставления сведений;

- разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входит предоставление испрашиваемой информации.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – издание «Нижнеиретский вестник». 
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. «Предоставление консультаций по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Нижнеиретского муниципального образования (далее - администрация).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем устных или письменных консультаций на поставленные в устном или письменном обращении (заявлении, запросе) вопросы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок рассмотрения письменного обращения, обращения, направленного через блок на официальный сайт Черемховского районного муниципального образования, не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

2.4.2. Консультации заявителю муниципальной услуги при личном обращении и по телефону, не требующие каких-либо уточнений, предоставляются незамедлительно.

2.4.3. В случаях, требующих истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращения (заявления, запроса) Заявителя могут быть продлены не более чем на 30 дней, о чем специалист администрации уведомляет заявителя муниципальной услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление консультаций по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.06.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Устав Нижнеиретского муниципального образования.
2.6.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, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании обращения (заявления, запроса) Заявителя, которое должно содержать:

- для граждан - фамилию, имя, отчество, должность лица, которому оно адресовано, фамилию, имя, отчество Заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, изложение сути обращения (заявления, запроса), личную подпись, дату;

- для организаций - фамилию, имя, отчество, должность лица, которому оно адресовано, фамилию, имя, отчество руководителя организации, обратившейся за предоставлением муниципальной услуги, наименование организации, юридический почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, изложение сути обращения (заявления, запроса), личную подпись руководителя организации, дату.

2.6.2. Обращение (заявление, запрос), направленное через официальный сайт Черемховского районного муниципального образования или средства электронной связи  должно содержать:

- для граждан - фамилию, имя, отчество, должность лица, которому оно адресовано, фамилию, имя, отчество, почтовый и электронный адрес (e-mail) заявителя, контактный телефон, изложение сути обращения (заявления, запроса), дату;

- для организации - фамилию, имя, отчество, должность лица, которому оно адресовано, фамилию, имя, отчество руководителя организации, обратившейся за предоставлением муниципальной услуги, ее наименование, почтовый и электронный адрес (e-mail) заявителя, контактный телефон, изложение сути обращения (заявления, запроса), дату.

2.6.3. При подаче обращения (заявления, запроса) через представителя к обращению (заявлению, запросу) прилагается копия паспорта доверенного лица (первая страница и страница со сведениями о месте жительства) и заверенная копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя на представление интересов юридического или физического лица.

2.6.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена при устном непосредственном обращении в администрацию без подачи обращения (заявления, запроса).

2.6.5. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут представлены в том числе в форме электронного документа.
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 государственных органов и органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.7.1. Иные документы не требуются, за исключением документов, указанных в п.п. 2.6.1-2.6.4. настоящего регламента.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Не допускается требовать у заявителя в целях предоставления муниципальной услуги иных документов, за исключением указанных в главе 2.6. настоящего регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги могут служить:
- запросы (обращения, заявления), не позволяющие идентифицировать их автора: не содержащие наименования и реквизиты юридического лица, фамилии, имени, отчества, адреса физического лица;

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение информации, касающейся интересов третьих лиц, иной конфиденциальной информации;

- запросы (обращения, заявления), не поддающиеся прочтению, не содержащие необходимых сведений, позволяющих начать поисковую работу.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.  
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

 2.13.1. Время ожидания приема заявителя в случае непосредственного обращения при подаче, получении документов или получении информации по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации обращения (заявления, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.14.1. Поступившие в администрацию устные обращения (заявления, запросы) о предоставлении консультаций при личном присутствии получателя услуги или по телефону регистрируются специалистом администрации в Журнале регистрации обращений по вопросам торгового обслуживания в день их поступления.


2.14.2. Поступившие в администрацию письменные обращения (заявления, запросы) о предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистом администрации в Журнале регистрации входящей корреспонденции в день их поступления.

2.14.3. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.15.1. Прием заявителей специалистами администрации осуществляется в специально выделенном для этих целей кабинете.

2.15.2. Помещение для проведения личного приема получателей услуги и комната ожидания оборудуются противопожарной системой.
2.15.3. Помещение для приема заявителей, места ожидания должны быть оборудованы стульями, а также столами с канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
2.16.1.  Показателями доступности и качества предоставляемой заявителю муниципальной услуги является отсутствие фактов обжалования в досудебном и судебном порядке действий (бездействия) должностных лиц и специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.16.2. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений (заявлений, запросов) заявителей являются:

- достоверность предоставляемой заявителем информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;

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

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации Нижнеиретского муниципального образования в подразделе Нижнеиретского муниципального образования в разделе «поселения района» официального сайта  Черемховского районного образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.cher.irkobl.ru).

3.1.2. Почтовый адрес администрации: 665440, Иркутская область, Черемховский район, село Нижняя Иреть, улица Советская, стр.37А. Телефон администрации для справок и консультаций: 89526237846, адрес электронной почты администрации Нижнеиретского муниципального образования:  n.iret@mail.ru
График приема посетителей:
	День недели
	Часы приема
	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
	выходной день

	воскресенье
	выходной день


3.1.3. Информирование о получении консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении заявителя, обращении по телефону или письменном обращении, в том числе с использованием электронной почты.

3.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей услуги специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в который поступил звонок. Устное информирование каждого получателя услуги специалист осуществляет не более 15 минут.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Предоставление консультаций по вопросам организации торгового обслуживания может осуществляться в письменной форме или на личном приеме в администрации.

3.2.2.Предоставление консультаций по вопросам организации торгового обслуживания в письменной форме включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 1 к Административному регламенту):

- прием и первичная обработка поступивших обращений (заявлений, запросов);

- регистрация поступивших обращений (заявлений, запросов);

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений (заявлений, запросов);

- продление сроков рассмотрения обращений (заявлений, запросов – в исключительных случаях);

- оформление и направление ответов на обращения (заявлений, запросов).

3.2.3. Прием и первичная обработка поступивших обращений (заявлений, запросов).

3.2.3.1. Основанием для получения консультаций в письменной форме является письменное обращение (заявление, запрос) Заявителя, поступившее в администрацию посредством: почтового отправления, электронной почты или предоставленное непосредственно Заявителем на личном приеме.

3.2.3.2. Обращение (заявление, запрос) должно содержать реквизиты в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.4. Регистрация поступивших обращений (заявлений, запросов).

3.2.4.1. Письменное обращение (заявление, запрос), поступившее в администрацию подлежит регистрации в соответствии с пунктом 2.11.2 настоящего Административного регламента.

3.2.5. Направление обращений (заявлений, запросов) на рассмотрение.

3.2.5.1. После регистрации и определения сути рассмотрения поступившего обращения (заявления, запроса) глава администрации определяет исполнителя муниципальной услуги, дает конкретное поручение и устанавливает сроки исполнения.

3.2.6. Рассмотрение обращений (заявлений, запросов).

3.2.6.1. Специалист администрации рассматривает его и готовит ответ Заявителю в сроки в соответствии с пунктом 2.4.1 Административного регламента.

3.2.7. Продление сроков рассмотрения обращений (заявлений, запросов).

3.2.7.1. В исключительных случаях срок рассмотрения обращений (заявлений, запросов) может быть продлен в соответствии с пунктом 2.4.3 настоящего Административного регламента.

3.2.7.2. Если на обращение (заявление, запрос) дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок или необходимые условия окончательного разрешения вопроса.

3.2.8. Оформление и направление ответов на обращения (заявления, запросы)

3.2.8.1. Текст ответа на обращение (заявление, запрос) должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении (заявлении, запросе) вопросы.

3.2.8.2. Результатом выполнения административной процедуры является письменный ответ Заявителю, подписанный главой администрации, зарегистрированный в Журнале регистрации исходящей корреспонденции и направленный Заявителю посредством почтового отправления, электронной почты.

3.2.9. Предоставление консультаций на личном приеме включает в себя следующие административные процедуры (Приложение № 1 к Административному регламенту):

- прием Заявителей;

- регистрация устных обращений;

- рассмотрение устных обращений и ответ.

3.2.10. Прием Заявителей

3.2.10.1. Основанием для получения консультаций по вопросам организации торгового обслуживания на личном приеме является личное обращение заявителя в администрацию.

3.2.10.2. Во время личного приема Заявитель предъявляет специалисту администрации документ, удостоверяющий его личность.

3.2.11. Регистрация устных обращений

3.2.11.1 Устное обращение, поступившее в администрацию подлежит регистрации в соответствии с пунктом 2.11.1 настоящего Административного регламента. Заявитель имеет возможность изложить свое обращение в письменной форме, которое рассматривается в соответствии с пунктом 3.2.2 настоящего Административного регламента.

3.2.12. Рассмотрение устных обращений и ответ

3.2.12.1. Для получения консультации по вопросам организации торгового обслуживания на личном приеме в администрации заявителю необходимо полностью изложить суть своего вопроса специалисту администрации, а также представить необходимые документы, подтверждающие суть проблемы заявителя.

3.2.12.2. Специалист администрации, выслушав заявителя, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, консультирует заявителя по вопросам организации торгового обслуживания.

3.2.12.3. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия получателя услуги может быть дан устно в ходе личного приема в соответствии с пунктом 2.4.2 настоящего Административного регламента, о чем делается запись в Журнале регистрации обращений граждан.

3.2.12.4. В случае если заявитель обращается по вопросу, решение которого требует уточнения, срок продлевается в соответствии с пунктом 2.4.3 настоящего Административного регламента.

3.2.12.5. В случае если заявитель обращается по вопросу, не входящему в компетенцию администрации, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.2.12.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом администрации одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения получателей услуги.

3.2.12.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут на одного Заявителя.

3.2.12.8. Результатом выполнения административной процедуры является получение устной консультации по вопросам организации торговли, общественного питания, бытового обслуживания.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляет глава администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения (заявления, запросы) заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

4.6. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).

4.7. По результатам контроля в случае необходимости осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты администрации несут персональную ответственность за своевременное и правильное соблюдение административных процедур настоящего Административного регламента.

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


5.1. Заявитель  имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 


Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование  действий
  (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на сайте администрации и информационных стендах администрации в соответствии с пунктом 1.4.1. настоящего регламента.

           5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

           5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения:

  - если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

  - если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

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

         -  в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, а также отсутствия указания расположения объектов электросетевого хозяйства, выполненного в произвольной форме в виде ситуационной схемы с привязкой к местности (наименование улиц, расстояния от ближайших капитальных объектов) при запросе информации о принадлежности объектов электросетевого хозяйства.                                                                                                                                                                   
5.4. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;


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


д) 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим административным регламентом;


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


ж) отказ должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


Жалоба должна содержать:


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


б) фамилию, имя, отчество (если имеется), сведения о заинтересованном лице, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу;


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа;


г) доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с решением и действием (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа. Заинтересованным лицом могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованного лица, либо их копии.


При рассмотрении жалобы:


а) обеспечивается объективное, всесторонней и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участие заинтересованного лица, направившего жалобу;


б) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованных лиц;


в) обеспечивается по просьбе заинтересованного лица представление заинтересованному лицу информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы в уполномоченном органе. 


Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, и в течение трех рабочих дней со дня его регистрации заявителю направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.


Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа уполномоченного органа, их должностных лиц в приеме документов у заинтересованного лица 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.


В случае поступления жалобы в отношении муниципальной услуги, которую оказывает другой уполномоченный орган, жалоба регистрируется в уполномоченном органе в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации направляется в уполномоченный орган, предоставляющий соответствующую муниципальную услугу, с уведомлением заинтересованного лица, направившего жалобу, о переадресации жалобы.


Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в уполномоченный орган, не предусмотрены.


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте настоящего административного регламента, заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и (если имеется) отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;


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


в) фамилия, имя и (если имеется) отчество заинтересованного лица, подавшего жалобу;


г) основания для принятия решения по жалобе;


д) принятое по жалобе решение;


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


ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.5. Жалоба юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина. 


5.6. Личный прием заявителей осуществляется главой администрации по вторникам и четвергам с 14.00 до 18.00.


5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя или отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с пунктом   5.3 настоящего регламента. 

         Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.     
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