АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ ЮЖНО-ОДОЕВСКОЕ

ОДОЕВСКОГО РАЙОНА

        301451 Тульская обл. Одоевский район,  п. Стрелецкий пл. Стрелецкая, д.97, тел (48736)5-37-32                

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___21.12.2011_________                                                           № 122
«Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района»
       В соответствии с  Федеральным законом от  27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»,   руководствуясь Уставом муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района,     администрация муниципального образования  Южно-Одоевское Одоевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района»  (приложение).
2.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3 . Постановление вступает в силу со дня его подписания.

  4 . Настоящее постановление опубликовать в газете «Новая жизнь».
Глава администрации

муниципального образования

Южно – Одоевское Одоевского района                                     Н.С. Моисеев
Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» муниципального образования Южно-Одоевское 

Одоевского района
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (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 орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

1.3. Основные понятия, используемые в административном регламенте:

1) Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения. 

2) Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

3) Предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

4) Портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг.

II. СТАНДАРТ ПОРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2. Наименование муниципальной услуги

Предоставляется муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регламент). Административный регламент предоставления муниципальной услуги определяет сроки и последовательность административных процедур и действий, при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия администрации муниципального образования Южно-Одоевское с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги .

2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО Южно-Одоевское Одоевского района.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является администрация МО Южно-Одоевское Одоевского района.

2.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в  Администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района. 
Адрес: 301451 Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97. Глава Моисеев Николай Семенович.
Телефон: 8(48736) 5-37-32
График работы:
понедельник – пятница, с 8-00 ч. до 17-00 ч., 
обед с 12-00 ч. до 13-00 ч., 
2. МКП «Южно-Одоевское ЖКХ» 

 Адрес: 301451 Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97. Директор Лунев Александр Александрович.

Телефон: (848736) 5-72-38

понедельник – пятница, с 8-00 ч. до 17-00 ч., 
обед с 12-00 ч. до 13-00 ч., 
3. СПК «Стрелецкий» 

Адрес: 301451 Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97. Председатель Толкачев Николай Иванович.

Телефон: (848736) 5-37-10

понедельник – пятница, с 9-00 ч. до 16-00 ч., 
обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.,
2. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

 - непосредственно в администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района: п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97, тел. (48736) 5-37-32

электронная почта adm.iuzhno-odoevwskoe@yandex.ru;

- в сети «Интернет»: на официальном сайте муниципального образования Одоевский район: www.odoev.tulobl.ru и на сайте региональной информационной системы «Портал государственных услуг Тульской области» http//pgu.tula.ru.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, специалист осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в помещении, занимаемом администрацией МО Южно-Одоевское Одоевского района на информационных стендах, при личном консультировании специалистами;

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами;

- с использованием информационно-коммуникационных сетей, в том числе сети Интернет, электронной связи;

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, выступления по радио, телевидении.

Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

Консультирование проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

Консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации, которые должны корректно и внимательно относиться к заявителям. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего услугу. При невозможности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.4. На информационных стендах в помещении, занимаемом администрацией МО Южно-Одоевское Одоевского района, размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями, извлечения – на информационных стендах;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- основания для приостановления, возобновления, прекращения предоставления муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего обращения) не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

2.5.2. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения документов составляют:

- 1 день – регистрация поступившего обращения, заявления, запроса, рассмотрение его главой администрации, определение ответственного исполнителя, 

- 1 день – передача на исполнение поступившего обращения, заявления, запроса ответственному исполнителю;

- 28 дней – рассмотрение поступившего заявления, обращения, запроса и подготовка запрашиваемой информации;

2.5.3. Время ожидания заявителя при подаче обращения (получении информации) для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста администрации при подаче обращения (получении информации) для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги .

2.6.1. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.6.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- отсутствие в обращении, заявлении, запросе поставленного по существу вопроса;

- в случае обращения с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, заявления, запроса;

- в случае если в обращении, заявлении, запросе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, заявлениями, запросами, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при этом может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение;

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оно может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

- помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в здании администрации. У кабинетов находятся вывески с указанием номеров кабинетов, приемных дней, времени приема граждан, Ф.И.О. специалистов;

- фасад здания оборудован осветительными приборами, которые позволяют ознакомиться с информационными табличками.

2.7.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- в местах, доступных для граждан, размещаются информационные таблички с указанием номеров кабинетов, наименованиями отделов, режимом работы, в том числе часы приема, сведения о месте нахождения, режиме работы, контактные телефоны, адреса электронной почты.

2.7.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- в здании администрации оборудуются места для информирования, ожидания, размещается схема расположения помещений;

- места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы необходимой мебелью – стульями; 

- количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

2.7.4. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей. 

Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.7.5. Требования к оформлению входа в здание:

- здание, в котором располагаются рабочие места должностных лиц, занимающихся непосредственно приемом граждан, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение;

- вход и выход в помещения оборудованы соответствующими указателями;

- предусмотрены места общего пользования.

2.7.6. Требования к местам информирования граждан, получения информации и заполнения необходимых документов:

- места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами и необходимой мебелью для оформления документов (столами и стульями). Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

2.7.7. Требования к местам приема граждан:

- прием заявителей осуществляется непосредственно на рабочих местах должностных лиц администрации в помещениях – кабинетах, которые оборудованы информационными табличками с указаниями должности, фамилии, имени, отчества должностного лица; 

- в кабинетах располагается не более 3-х мест приема.

- рабочие места специалистов обеспечены необходимым для предоставления муниципальной услуги мебелью (стульями, столами), оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1.Для получения муниципальной услуги необходимо:

- устное обращение;

- письменное обращение, оформленное в виде заявления, запроса (далее – Обращение), в котором указываются фамилия, имя, отчество гражданина, если с соответствующим запросом обращается физическое лицо, полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского кодекса Российской Федерации, если с соответствующим запросом обращается юридическое лицо, излагается суть вопроса, требующего разъяснения (приложение №1)

2.8.2. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных административным регламентом.

2.8.3. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.9. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Устав муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (дата утверждения 17.04.2006 года, №9-40)
2. Жилищным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N1 (часть 1), ст. 14);
3. Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях ("Российская газета", N256, 31.12.2001);
4. Федеральным законом от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08 мая 2006 г. №19, ст. 2060); 
5. Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 г. №307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» («Российская газета» от 1 июня 2006 г. №115);
6. 170 Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда 27.09.2003

7. 131-ФЗ Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации 06.10.2003

8. Конституция Российской Федерации 12.12.1993

2.10. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- постоянный мониторинг за предоставлением жилищно-коммунальных услуг населению в соответствие с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ, СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 
3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращений о предоставлении информации, определение ответственного исполнителя, передача ему на исполнение поступившего обращения;

- рассмотрение обращения и подготовка запрашиваемой информации;

- выдача запрашиваемой информации.

3.2. Прием и регистрация обращений о предоставлении информации. 

Основанием для начала предоставления услуги является обращение Заявителя в устной или письменной форме. Устные обращения не регистрируются. При обращении на личном приеме должностное лицо представляется, сообщив фамилию, имя, отчество и должность, отвечает на заданные вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить Заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения ответа другое удобное для Заявителя время. В случае, если Заявитель не удовлетворен представленной информацией, должностное лицо предлагает ему подготовить письменный ответ по интересующим его вопросам. При поступлении письменного обращения, оно регистрируется. Заявителю выдается первый экземпляр обращения с отметкой о дате и входящим номером регистрации, второй экземпляр обращения направляется на рассмотрение. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Специалист администрации, ответственное за прием обращений (заявлений), в течение одного рабочего дня после регистрации обращения передает его на рассмотрение главе администрации для определения ответственного исполнителя, после чего поступившее обращение передается на рассмотрение ответственному исполнителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет один день. 

3.3. Рассмотрение обращения и подготовка запрашиваемой информации. 

Ответственный исполнитель рассматривает поступившее обращение. Форма предоставления запрашиваемой информации (устная, письменная, электронная) определяется заявителем. В случае отсутствия сведений о форме предоставления запрашиваемой информации, она предоставляется в письменной форме на бумажном носителе.

В случае если Заявителем определена устная форма предоставления запрашиваемой информации, максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

В случае если Заявителем определена письменная, электронная форма предоставления запрашиваемой информации, максимальный срок выполнения действия составляет 30 дней. 

В случае, когда в обращении содержатся вопросы, которые не входят в компетенцию администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, ответственный исполнитель информирует Заявителя (устно или письменно соответственно форме обращения) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Время ожидания личного приема в очереди не должно превышать 40 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 30 минут до времени окончания приема.

3.4. Выдача запрашиваемой информации. 

Запрашиваемая информация предоставляется способом, определенным заявителем – лично, почтовым отправлением, электронной почтой.

IV. ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4. Порядок осуществления текущего контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и подготовкой информации ответственным исполнителем осуществляется непосредственно главой администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок. 

В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, за полнотой и качеством ее предоставления проводятся плановые и внеплановые проверки.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

Проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления фактов нарушения прав заявителей по их жалобам.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.3. Ответственность должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

4.4. Персональная ответственность специалистов администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями Законодательства Российской Федерации.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги. 

Специалисты администрации, нарушающие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- препятствующие подаче обращений, заявлений, запросов;

- неправомерно отказывающие заявителям в принятии, регистрации или рассмотрении их обращений, заявлений, запросов;

- нарушающие сроки рассмотрения обращений, заявлений, запросов;

- виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении обращения, заявления, запроса;

- нарушающие право заявителей на подачу жалоб, претензий;

- допускающие ограничение возможности реализации прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов Администрации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ УПОЛНОМОЧЕННЫХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЮЖНО-ОДОЕВСКОЕ ОДОЕВСКОГО РАЙОНА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ» НА ОСНОВАНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование 

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

5.2. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, нарушивших его права в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение административных процедур и сроков предоставления муниципальной услуги;

- некорректное поведение должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

- невозможность ее прочтения;

- содержание в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений в адрес администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района и (или) должностных лиц;

- в случае невозможности установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением – отсутствие информации о заявителе (фамилия, имя, отчество и адрес, по которому должен быть направлен ответ);

- отсутствие подписи заявителя.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является заявление, направленное в письменной форме на имя главы администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, в котором заявитель указывает наименование органа, в который оно направлено, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно направлено. Кроме этого, заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит дату и личную подпись. Дополнительно в заявлении могут быть указаны должность, фамилия, имя и отчество специалиста, действия (бездействие) которого обжалуется, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

5.7. Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к главе администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района. 

Глава администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится без предварительной записи.

5.8. Заявитель также может обратиться с соответствующим обращением устно или письменно к заместителю главы администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, курирующему данное направление.

5.9. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В случаях необходимости направления запроса для получения сведений, необходимых для рассмотрения жалобы, срок ее рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется дополнительно. При устном обращении ответ дается непосредственно в ходе личного приема.

5.10. При поступлении заявления об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц администрации может быть принято одно из следующих решений:

- о признании действий (бездействия) специалиста необоснованными;

- об отказе в удовлетворении заявления об обжаловании, обосновав заявителю причины отказа при любом обращении. 

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

6. Порядок судебного обжалования

6.1. Действия (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.

  6.2. В случае несогласия с результатами обжалования в досудебном порядке, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов в ходе досудебного обжалования, заинтересованные лица имеют право обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава администрации

муниципального образования

Южно – Одоевское Одоевского района                                     Н.С. Моисеев
Блок - схема

Блок - схема предоставления муниципальной услуги
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