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Российская Федерация

Новгородская область Парфинский район
Администрация  ПОЛАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 04.05.2012    № 63
п. Пола

	О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Государственная регистрация смерти Администрацией Полавского сельского поселения» утвержденного постановлением администрации Полавского сельского поселения от 21.02.2011 №14



           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Полавского  сельского поселения от 23.06.2011 № 56 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Полавского сельского поселения»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Преамбулу постановления изложить в следующей редакции:       
«В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Полавского  сельского поселения от 23.06.2011 № 56 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Полавского сельского поселения», Постановление Администрации Новгородской области от 12.09.2011 N 449 «Об областной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области»». 
             2. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Государственная регистрация смерти Администрацией Полавского сельского поселения», утвержденный постановлением Администрации Полавского  сельского поселения № 14 от 21.02.2011г.: 
             2.1 Наименование раздела 3 изложить в следующей редакции:
«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме»;  
            2.2 Пункт 17 Раздела 3 дополнить подпунктом 17.1 следующего содержания:
«17.1 Административные процедуры, перечисленные в данном разделе  административного регламента,  выполнению в электронной форме не подлежат»;
           2.3 Раздел 5 изложить в следующей редакции:
«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

20. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе администрации или его заместителю.
21. Обращение (претензия) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его законным представителем вышестоящему руководителю.

22. Обращения (претензии) могут быть поданы в течение  месяца со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.  

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.

23. Заявитель имеет право обратится с жалобой на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее жалоба)  как лично в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

  по адресу: 175140, Новгородская область, Парфинский район, п. Пола, ул. Пионерская, д.10.
        по телефону/факсу: 8 (81650) 67-470.

       Адрес электронной почты: admроla@bk.ru
       Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Полавского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителей.(Приложение 10).

   При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области
24.  Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.      

       В случае необходимости заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя либо их копии. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации Полавского сельского поселения осуществляет Глава сельского поселения или его заместитель.

      Прием заявителей Главой сельского поселения или его заместителем проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в Приложение №2 настоящего Административного регламента, в Администрации Полавского сельского поселения.

       При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме;

25. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

26. Бланки стандартной формы письменных обращений должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве в  Администрации Полавского сельского поселения. При этом на специально оборудованных стендах размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями граждан и юридических лиц.

27. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

пропуска срока подачи обращения (претензии);

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

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

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

28. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации.

29. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления, могут быть обжалованы заявителем в суде. 

30. Жалоба, поступившая в Администрацию Полавского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Полавского сельского поселения, должностного лица органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительством Российской Федерации могут быть  установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен;

31.      Мотивированный  ответ (приложение 11), содержащий результаты рассмотрения жалобы направляется заявителю, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы. Ответ на  жалобу  поступившую в администрацию Полавского сельского поселения в форме электронного документа  направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе,  или  в письменной форме по почтовому адресу указанному в жалобе.  

         2.4 Приложение №1 изложить в новой прилагаемой редакции;
         3.  Дополнить административный регламент прилагаемыми приложениями № 10, 11.

         4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Приильменская правда» и на официальном сайте Администрации сельского поселения в сети интернет. 

Глава сельского поселения                                            Ю.В.Григорьев
\

	
	Приложение №1

к Административному регламенту




Информация о месте нахождения, графике работы, адресах электронной почты и номерах телефонов

комитета ЗАГС Новгородской области и его отделов.

	Наименование 
	Место нахождения
	График работы 
	Адрес электронной почты и официального сайта 
	Телефон рабочий

	Отдел ЗАГС 

Парфинского района 
	ул. Ленина, д.4,

п. Парфино, 

175130
	понедельник-

пятница  

09.00 –18.00

без перерыва 

на обед
	
	8  81650 

6-11-77

	Администрация Полавского

сельского поселения
	ул. Пионерская, д.10 п. Пола, Парфинский район,
175140
	понедельник-пятница

08.30 - 17.30

перерыв на обед

 13.00 – 14.00
	admpola@bk.ru
http://полавчане.рф/

	8  81650 

6-74-70


«Приложение № 10
                                                     к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ Администрации Полавского сельского поселения или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 11
                                                     к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ _____________________________________________________________________________ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное  лицо  при  принятии  решения, и мотивы, по которым орган или должностное  лицо не применил законы   и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным   или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

