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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
	от        
	11.12. 2012 г.
	
	            №  
	498
	
	
	
	

	р.п. Гари
	
	
	
	
	
	

	

	О порядке приема и рассмотрения 

жалоб на решения и действия 

(бездействие) должностных 

лиц администрации Гаринского 

городского округа

	

	В целях реализации Указа Губернатора Свердловской области от 27.07.2012 года № 584-УГ «О реализации Указов Президента Российской Федерации от 07.05.2012 года № 596 «О долгосрочной государственной экономической политике», от 07.05.2012 года № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», от 07.05.2012 года № 598 «О совершенствовании государственной политики в сфере здравоохранения», от 07.05.2012 года № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки», от 07.05.2012 года № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг», от 07.05.2012 года № 602 «Об обеспечении межнационального согласия», от 07.05.2012 года № 606 «О мерах по реализации демографической политики Российской Федерации», а также руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», постановлением главы Гаринского городского округа от 03.02.2010 года № 39 «Об утверждении административного регламента рассмотрения обращений граждан в администрации Гаринского городского округа», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок приема и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Гаринского городского округа (далее по тексту – Порядок) (Приложение № 1).
2. Должностным лицам администрации Гаринского городского округа обеспечить прием и рассмотрение жалоб в соответствии с утверждаемым Порядком. 
3. Ведущему специалисту по информационным технологиям администрации Гаринского городского округа опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Гаринского городского округа.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника организационного отдела администрации Гаринского городского округа Сорокина И.В..



	Глава

Гаринского   городского округа                                         
	
	                     А.Г. Лыжин


                                                 Приложение № 1

                                                                         к постановлению главы Гаринского

                                                                           городского округа от   11.12.2012 г.                         

                                                                                 № 498
Порядок 

приема и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Гаринского городского округа

Глава 1. Общие положения. 

1.1. Настоящий Порядок приема и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Гаринского городского округа (далее по тексту – Порядок) определяет процедуру подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностных лиц администрации Гаринского городского округа. 

1.2. Для целей настоящего Порядка используются следующие основные понятия:

Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления администрацией Гаринского городского округа, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации Гаринского городского округа по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Гаринского городского округа;

Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Гаринского городского округа с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя администрацией Гаринского городского округа, при получении данным заявителем муниципальной услуги.

1.3. Жалоба подается в администрацию Гаринского городского округа в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Глава 2. Рассмотрение жалобы. 

2.1. Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами администрации Гаринского городского округа бесплатно.

2.2. 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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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

2.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в организационном отделе администрации Гаринского городского округа. 

Начальником организационного отдела осуществляется проверка правильности адресации, чтение, определение содержания вопросов жалобы. Затем жалоба передается на регистрацию делопроизводителю администрации (регистрация жалобы в электронной базе обращений с присвоением регистрационного номера). 

2.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц администрации Гаринского городского округа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

2.5. Жалоба, поступившая в администрацию Гаринского городского округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

Время приема жалоб соответствует графику работы администрации Гаринского городского округа.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Гаринского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;

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

2.8. Делопроизводитель администрации направляет зарегистрированную жалобу на рассмотрение главе Гаринского городского округа непосредственно в день регистрации.

2.9. В случае, если в компетенцию администрации Гаринского городского округа не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации жалоба направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, а должностное лицо, рассматривающее данную жалобу, информирует заявителя в письменной форме о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации.

2.10. Глава городского округа определяет:

- относится ли решение поставленных в жалобе вопросов к компетенции одного или нескольких органов или должностных лиц.

- исполнителей, характер, сроки действий и сроки рассмотрения жалобы;

- дает необходимые поручения, в том числе о рассмотрении жалобы с выездом на место;

- ставит исполнение поручений и рассмотрение жалобы на контроль.

Решением главы городского округа является подписанные резолюция и сопроводительные письма о переадресации жалобы для рассмотрения по существу вопросов.

2.11. Если решение поставленных в жалобе вопросов относится к компетенции нескольких должностных лиц, глава городского округа указывает в своей резолюции наименования отделов, комитетов или должностных лиц, которым необходимо в порядке ведомственного взаимодействия направить копии жалобы;

2.12. В случае разногласия между руководителями структурных (отраслевых, функциональных, территориальных) подразделений администрации по содержанию жалобы, окончательное решение по данному вопросу принимается главой городского округа.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

2.13. В случае если обжалуются решения главы Гаринского городского округа, жалоба рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Порядком.

2.14. При рассмотрении жалобы исполнитель обязан определить обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц. Для этого исполнитель:

- определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц) (принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены и другое);

- устанавливает причины нарушения или ущемления прав, свобод или законных интересов, в том числе устанавливает, кто и по каким причинам допустил нарушение;

- определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения существовавшего до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер;

- организует привлечение к ответственности (дисциплинарной, административной) лиц, виновных в нарушении прав, свобод или законных интересов граждан в пределах своей компетенции.

2.15. В случае если рассмотрение жалобы поручено нескольким исполнителям, ответственный исполнитель определяет порядок и сроки подготовки ответа на обращение.  Ответственный исполнитель осуществляет контроль за полнотой и правильностью подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдение ими установленных сроков.  В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы. Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде отдельных дополнительных резолюций лицам, непосредственно им подчиненным. Ответственный исполнитель формирует окончательный ответ по обращению при поступлении материалов от соисполнителей.
2.16. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий администрации Гаринского городского округа, должностных лиц производится посредством размещения информации на стендах в здании администрации, на официальном сайте Гаринского городского округа.

2.17. Консультации (справки) о порядке обжалования решений предоставляются должностными лицами администрации Гаринского городского округа.

Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению жалобы;

- требований к заявителю, пришедшему на прием;

- мест и графиков личного приема должностными лицами администрации  для рассмотрения жалоб; 

- порядка и сроков рассмотрения жалоб;

- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений принимаемых в ходе рассмотрения жалобы.

Основными требованиями при консультировании являются: 

- компетентность;

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования.

Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации,  информационных систем  общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств авто информирования.

2.18. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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.

2.19. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю указывается, какие права, свободы или законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в том числе сроки и ответственные лица), принимаемые способы защиты прав, свобод или законных интересов.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе аргументировано даются разъяснения в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов заявителя;

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

2.20. При удовлетворении жалобы должностное лицо администрации Гаринского городского округа принимает 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.

2.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 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, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

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 государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

2.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Гаринского городского округа.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

2.23. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

2.24. Администрация Гаринского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Глава 3. Контроль за рассмотрением жалобы и хранение дел.

3.1. Текущий (оперативный) и заблаговременный (превентивный) контроль за сроками рассмотрения жалоб осуществляет  начальник организационного отдела данных.

3.2. При формировании дела по жалобе подшиваются: жалоба, все материалы по ее рассмотрению, в том числе листы резолюций (поручения) и сопроводительные письма, поступившие ответы на запросы, справки, служебные пояснительные записки исполнителей, копия ответа заявителю, контрольно-учетная карточка.

В «журнал документов» электронной базы данных заносятся все данные о полученных ответах и принятых должностными лицами решениях, в том числе и дополнительные сведения, поступившие по окончании рассмотрения жалобы, делается отметка о результате рассмотрения.

Датой завершения рассмотрения жалобы является дата подписи ответа главой городского округа или дата списания «В дело» материалов по жалобе с копией ответа заявителю, полученного от исполнителя.

