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Муниципальное образование сельское поселение Усть-Юган

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЮГАН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	18.01.2017
	
	
	
	08-па


п. Усть-Юган

Об утверждении Правил  подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 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, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и её должностных лиц»,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении муниципальных услуг (далее – Правила) согласно приложению. 

2. Должностным лицам, муниципальным служащим, предоставляющим муниципальные услуги, обеспечить  надлежащее исполнение настоящего постановления.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в бюллетене «Усть-Юганский вестник» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Усть-Юган в сети Интернет. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования) в бюллетене «Усть-Юганский вестник».

5. Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава поселения                                                                    Б.В. Сочинский       

Приложение 

к проекту постановления администрации сельского поселения Усть-Юган
от ________ № _________
ПРАВИЛА

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении муниципальных услуг
          1. Настоящие Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении муниципальных услуг (далее – Правила) определяют особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган, предоставляющих муниципальные услуги (далее – жалобы).

Действие настоящих Правил распространяется на жалобы, поданные 
с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган, предоставляющих муниципальные услуги, подается Главе сельского поселения Усть-Юган через организационно-правовой отдел администрации сельского поселения Усть-Юган (приложение № 1 к Правилам). 
2.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящими Правилами, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

3) 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.

5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется организационно-правовым отделом администрации сельского поселения Усть-Юган. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем:

1) на электронный адрес органа местного самоуправления сельского поселения Усть-Юган ust-yugan@mail.ru;

2) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 4 настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

8. В случае если жалоба подана лицу, не уполномоченному на рассмотрение жалобы в соответствии с пунктом 2 настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанное лицо направляет жалобу лицу, уполномоченному на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в организационно-правовом отделе администрации сельского поселения Усть-Юган.
9. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Усть-Юган, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Усть-Юган для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Усть-Юган;
6)  требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Усть-Юган;

7) отказ должностного лица, муниципального служащего администрации сельского поселения Усть-Юган в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

10. Лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящих Правил;

2) перенаправление жалоб лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы, в соответствии с пунктом 8 настоящих Правил.

11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

12. Муниципальные служащие, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган, предоставляющих муниципальные услуги, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Усть-Юган, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

13. Жалоба, поступившая в организационно-правовой отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица, муниципального служащего администрации сельского поселения Усть-Юган, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона № 210-ФЗ лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица (приложения № 2, 3 к Правилам).

 При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, 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.

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

16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя – физического лица или наименование заявителя – юридического лица;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы оформляется на официальном бланке администрации сельского поселения Усть-Юган и подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

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 лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

18. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

19. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях (приложение № 4 к Правилам):

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.

Также такая жалоба не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Приложение № 1

к Правилам подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) 

должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении 
муниципальных услуг
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

Главе сельского поселения Усть-Юган
__________________________________

от                   

_________________________________

__________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по 
адресу:

__________________________________

__________________________________

контактный телефон: 
_________________
ЖАЛОБА
на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении муниципальных услуг
	

	( наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, Ф.И.О. должностного лица, муниципального служащего  администрации сельского поселения Усть-Юган, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента, либо статьи закона) 
	

	


Приложение:
(документы, либо копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	


	
	
	 / /
	


 (дата)
 



    (подпись) 

 (расшифровка подписи)
Адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес (по которым должен быть направлен ответ заявителю): ________________________________________.

Приложение № 2
к Правилам подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) 

структурных подразделений администрации 

Нефтеюганского района, их должностных 

лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальных услуг
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация сельского поселения Усть-Юган
А К Т

об удовлетворении жалобы на решения и действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган

 при предоставлении муниципальных услуг

	
	№
	

	
	
	


п. Усть-Юган
Рассмотрев поступившую жалобу___________________________________

 (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

____________________________________________________________________

(излагается суть жалобы)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________,

признать жалобу обоснованной. Удовлетворить изложенные(ую) требования (просьбу).

(нужное подчеркнуть)

Принять исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений: 

1. ______________________________________________________________

              (указывается срок устранения нарушений, исполнитель – должностное лицо, меры по устранению)

2. ______________________________________________________________
3. ______________________________________________________________
4. Подготовить ответ заявителю.

Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО 





                                                      (подпись) 

Приложение № 3
к Правилам подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) 

структурных подразделений администрации 

Нефтеюганского района, их должностных 

лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальных услуг
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация сельского поселения Усть-Юган
А К Т

об отказе в удовлетворении жалобы на решения и действия (бездействия) 
должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении муниципальных услуг

	
	№
	

	
	
	


п. Усть-Юган

Рассмотрев поступившую жалобу___________________________________

 (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

____________________________________________________________________

(излагается суть жалобы)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

признать жалобу не обоснованной. Изложенные(ая) требования (просьба) не подлежат(ит) удовлетворению. 

Подготовить ответ заявителю:______________________________________

 





           (указывается Ф.И.О. исполнителя, срок исполнения)

(При отказе в удовлетворении жалобы указываются случаи п.18 Правил 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении муниципальных услуг, 
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы).
Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО 





                                                              (подпись) 

Приложение № 4

к Правилам подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) 

структурных подразделений администрации 

Нефтеюганского района, их должностных 

лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальных услуг
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация сельского поселения Усть-Юган
А К Т

об оставлении жалобы на решения и действия (бездействия) 
должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Усть-Юган при предоставлении муниципальных услуг без ответа

	
	№
	

	
	
	


п. Усть-Юган
1-ый вариант

В связи с наличием в жалобе, поступившей от 

____________________________________________________________________

(ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_________________________________________________________________________________________

нецензурных (либо оскорбительных) выражений (угроз жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи) оставить жалобу без ответа.

2-й вариант

В связи с отсутствием возможности прочтения части текста поступившей жалобы (фамилии, имени, отчества (при наличии) и (или) почтового адреса заявителя, указанные в жалобе

____________________________________________________________________

(ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес, при возможности прочтения текста)

оставить жалобу без ответа.

Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО

 





(подпись) 

