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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОРЛОВСКОГО  РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.07.2018



№ 488



п. Орловский

О внесении изменений в постановление  Администрации Орловского района от 16.02.2016  №84

В целях приведения нормативно-правовых актов в соответствие с действующим  законодательством,  Администрация   Орловского  района      п о с т а н о в л я е т: 

1.Внести в приложение к постановлению Администрации Орловского района   от 16.02.2016 №84 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальных услуг гражданам Орловского района» изменения согласно приложению к настоящему постановлению.

2.Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации Орловского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования). 

3.Контроль за выполнением постановления возложить на  заместителя главы Администрации Орловского района Михайлову Н. М. 

Глава Администрации 

Орловского района 






Ю.В. Харенко

Управляющий делами 
Администрации Орловского района



З.Н.Дегтярева

Приложение

к постановлению

Администрации

Орловского района

от 27.07.2018 № 488 
Изменения,

 вносимые в приложение к постановлению  Администрации Орловского района от 16.02.2016 №84 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальных услуг гражданам Орловского района» 
1. Пункт 2.10 раздела 2 приложения изложить в следующей редакции:

«2.10. Перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
В соответствии с настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги гражданами предоставляются:

заявление гражданина (Приложение 2 к регламенту);

копия паспорта; 

заверенная копия трудовой книжки или иных документов, подтверждающих стаж муниципальной службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающей право на государственную пенсию за выслугу лет;

справку органа, назначившего пенсию о размере назначенной пенсии (с выделением сумм, полагающихся в связи с валоризацией, и сумм фиксированной выплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности), приходящихся на нетрудоспособных членов семьи, и на увеличение фиксированной выплаты в связи с достижением возраста 80 лет (наличием инвалидности I группы) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена;

справка о периодах муниципальной службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы, дающей право на государственную пенсию за выслугу лет;

справка о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещающего муниципальную должность, должность муниципальной службы;

копия распоряжения, приказа об освобождении от должности лица, замещающего муниципальную должность или должность муниципальной службы.

Заявление и документы, являющиеся основанием предоставления муниципальной услуги, предоставляются в Управление посредством личного обращения гражданина.

Управлением муниципальная услуга предоставляется гражданам бесплатно.»

2. Раздел 5 приложения изложить в следующей редакции:

«Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,   должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) Управления, и (или) его должностных лиц и муниципальных служащих.

Особенности рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, установлены постановлением Правительства Ростовской области от 16.05.2018 № 315 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ростовской области, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области и их работников».

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации; муниципальными правовыми актами;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ Управления,  должностных лиц и муниципальных служащих в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба на решения и действия (бездействие) должностного лица Управления, муниципального служащего принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, может быть направлена вышестоящему должностному лицу Управления.

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Управления, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена в Администрацию Орловского района. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

непосредственно в Управление либо Администрацию Орловского района;

почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Управления либо Администрации Орловского района;

в ходе личного приема должностного лица Администрации Орловского района, руководителя Управления. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подача жалоб осуществляется бесплатно.

Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Жалоба должна содержать:

наименование Управления, должностного лица Управления, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления должностных лиц и муниципальных служащих;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Управление подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

Форма и порядок ведения журнала определяются Управлением.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта Администрации Орловского района с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг; 

электронной почты Администрации Орловского района, электронной почты Управления.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме определяется Управлением. Срок регистрации – 1 рабочий день.

В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию Орловского района, Управление, в компетенцию которых не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего пункта, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанные лица направляют жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган исполнительной власти Ростовской области и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе исполнительной власти Ростовской области.

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орловского района (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Орловского района, Управление не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации Орловского района, Управлении.

Жалобы, за исключением жалоб на решения, действия (бездействие) руководителя Управления, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем Управления в соответствии с порядком, установленным Управлением, предоставляющим муниципальную услугу, который обеспечивает:

прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

направление жалоб в течение трех рабочих дней со дня их регистрации в уполномоченный на их рассмотрение орган местного самоуправления Орловского района, в случае если жалобы поданы заявителем в Управление, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобам, а также информирование заявителя в письменной форме о перенаправлении жалоб. 

Жалобы на решения, действия (бездействие) руководителя Управления рассматриваются заместителем главы Администрации Орловского района по социальным вопросам. 

Управление  обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных  услуг, на официальных сайтах Администрации Орловского района, Управления, едином портале государственных и муниципальных услуг либо региональном портале государственных и муниципальных услуг;
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностные лица, указанные в настоящем пункте, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностных лиц и муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб действующим законодательством не предусмотрен.  

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы лица, ее рассматривающие, принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

 наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах 

рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование Управления, должностного лица или муниципального служащего, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) лиц, принявших решение по жалобе;

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

В случае, если жалоба подается в электронном виде, ответ заявителю направляется посредством:

официального сайта Администрации Орловского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Принятое по жалобе решение Управления может быть обжаловано заявителем в судебном и ином порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

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

Заявитель имеет право на получение полной информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы производится посредством размещения данной информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Орловского района и информационных стендах Управления.
Управляющий делами 

Администрации Орловского района                                              З.Н. Дегтярева
1

