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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ДИНСКОЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.08.2010    





№ 1903

станица Динская 

Об утверждении порядка предоставления государственных и 
муниципальных услуг физическим и юридическим лицам 
отраслевыми (функциональными) органами администрации 
муниципального образования Динской район через муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению 
Динского района»
В соответствии с постановлением администрации муниципального образования Динской район от 27.05.2008 № 1132 «О мерах по реализации административной реформы в муниципальном образовании Динской район Краснодарского края», п о с т а н о в л я ю: 

1. Установить, что государственные и муниципальные услуги физическим и юридическим лицам предоставляются отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Динской район через муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» (далее МУ «МФЦ»).
2. Утвердить порядок предоставления государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Динской район через муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» (прилагается).
3. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с ранее утвержденными административными регламентами предоставления муниципальных услуг с учетом утвержденного настоящим постановлением порядка.
4. Отраслевым (функциональным) органам администрации муниципального образования Динской район в срок до 1 октября 2010 года разработать и предоставить для утверждения проекты постановлений администрации муниципального образования Динской район о внесении соответствующих изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг.
5. Отделу по связям с общественными объединениями и СМИ (Абдулкадырова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Динской район. 
6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника управления экономического развития муниципального образования Динской район Кныш З.Н.
7. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования, за исключением п.п. 4-6, которые вступают в силу со дня его подписания.
Исполняющий обязанности

глава муниципального образования 
Динской район








      С.Н.Духнов
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Динской район
от 20.08.2010 №  1903
Порядок предоставления государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Динской район через муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района»
Раздел I
Общие положения

1. Настоящий порядок предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также - услуги) физическим и юридическим лицам отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Динской район через муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» (далее - порядок), определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) отраслевых (функциональных) (органов администрации муниципального образования Динской район (далее – органы администрации) при предоставлении государственных и муниципальных услуг через муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района».

2. Порядок разработан в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
постановлением Правительства РФ от 3 октября 2009 г. № 796
"О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг";
Федеральным законом от 27.07.2010  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Законом Краснодарского края от 28.06.2007 № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Динской район, регламентирующими предоставление государственных и муниципальных услуг;
Уставом муниципального образования Динской район;

постановлением администрации муниципального образования Динской район от 27.05.2008 № 1132 «О мерах по реализации административной реформы в муниципальном образовании Динской район Краснодарского края».
3. Государственные и муниципальные услуги предоставляется органами администрации только через муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района».

4. Получателями государственных и муниципальных услуг 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 администрацию муниципального образования Динской район через муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» (далее также - МУ МФЦ) за предоставлением государственной или муниципальной услуги (далее – заявители).

5. Результатом предоставления государственных и муниципальных услуг по обращению заявителя является представление соответствующей услуги или отказ в ее предоставлении.
6. Государственные и муниципальные услуги предоставляются бесплатно, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

Раздел II
Требования к порядку предоставления муниципальных услуг

Подраздел II.I. Порядок информирования о предоставлении государственных и муниципальных услуг

7. Основными требованиями к порядку информирования физических или юридических лиц о предоставлении государственных и муниципальных услуг являются: достоверность представляемой информации, чёткость в изложении информации, полнота информирования.

8. Информирование о предоставляемых государственных и муниципальных услугах осуществляется непосредственно в муниципальном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района», находящемуся по адресу: ст. Динская, ул. Красная, 112, телефон «горячей линии»: 8 (861) 626-64-14.

Физические или юридические лица могут получить необходимую информацию о предоставлении государственных и муниципальных услуг также на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Динской района адресу www.dinskaya.info.
10. Информация о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг предоставляется также: 

- посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

12. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственных и муниципальных услуг, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Динской район размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственных и муниципальных услуг;

- тексты административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг с приложениями (полная версия на Интернет-сайте, инфо-киоске).
Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.

Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги предусматривает:

1) наименование государственной или муниципальной услуги;

2) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) срок предоставления государственной или муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги;

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

9) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края.
10) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги;

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

12) требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги;

13) показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг;

14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

13. Лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МУ МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МУ МФЦ, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

14. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

15. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами МУ МФЦ:

- о приостановлении предоставления услуг;

- об отказе в предоставлении услуг;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Подраздел II.II. Условия и сроки предоставления государственных и муниципальных услуг

16. Для предоставления услуги заявители представляют в МУ МФЦ заявление (запрос) в свободной форме, а в случаях, предусмотренных законодательством или муниципальными правовыми актами – по установленной форме, - в адрес администрации муниципального образования Динской район.

17. В МУ МФЦ проходит первичная обработка, регистрация поступивших заявлений (запросов) в электронной базе данных и распределение между органами администрации.

18. Курьер МУ МФЦ передает заявление (запрос) и пакет документов к нему (если таковой имеется) в орган администрации.

19. Предоставление государственных и муниципальных услуг осуществляется в течение сроков, указанных в административных регламентах предоставления соответствующих государственных и муниципальных услуг отраслевых (функциональных) органов администрации, со дня регистрации заявления (запроса) в МУ МФЦ. 

20. Государственные и муниципальные услуги не предоставляется в случае, если:

- заявление (запрос) составлено не в адрес администрации муниципального образования Динской;

- в заявлении (запросе) не указан почтовый адрес, по которому можно связаться с заявителем;

- заявитель подал обращение (заявление, запрос) (в письменном виде) о прекращении подготовки ответа на заявление (запрос);
- иных случаях установленных законодательством РФ.

Раздел III
Административные процедуры

Подраздел III.I. Описание последовательности действий при предоставлении государственных и муниципальных услуг

22. Предоставление услуг включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, первичную обработку и регистрацию поступившего заявления (запроса) с перечнем документов, необходимых для получения услуги, в МУ МФЦ;

- передачу заявления (запроса) в орган администрации;

- подготовку ответа в органе администрации и передачу его курьеру МУ МФЦ;
- передачу документа (документов) предусмотренных законодательством для соответствующей услуги или ответ об отказе в предоставлении услуги, поступившего из органа администрации через курьера в МУ МФЦ, заявителю.

Подраздел III.II. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления (запроса) с перечнем документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг

23. Юридическим фактом, как основанием для предоставления услуг, является письменное заявление (запрос) в администрацию муниципального образования Динской район с исчерпывающим перечнем документов, необходимых в соответствии с законодательными или каждой в отдельности предоставляемой услуги, порядок предоставления которой регламентируется административными регламентами предоставления услуг отраслевых (функциональных) органов администрации.

24. Лицо, ответственное за приём заявлений (запросов) в МУ МФЦ, проверяет правильность составления заявления (запроса), а также исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или муниципальными правовыми актами каждой в отдельности предоставляемой услуги, порядок предоставления для которой регламентируется соответствующим административным регламентом предоставления услуг отраслевых (функциональных) органов администрации, и формирует пакет документов.

При неправильном заполнении заявления (запроса) заявителю указывается на недостатки и возможность их устранения.

При отсутствии исчерпывающего перечня документов, заявителю указывается, каких именно не хватает документов, и предлагается возможность дополнительно предоставить указанные документы.

Заявление (запрос) с документами в день его поступления регистрируется в МУ МФЦ в специальном журнале, который должен быть прошит, пронумерован и опечатан печатью МУ МФЦ. Кроме регистрации заявления (запроса) с документами в специальном журнале, его регистрация производится в электронной базе данных.
После приема заявления (запроса) с документами, специалист МУ МФЦ выдает заявителю расписку в получении документов, в которой указывается следующая информация:

- дата регистрации;

- срок исполнения;

- регистрационный номер;

- наименование предоставляемой услуги;

- фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) контактные данные;

- адрес и контактные данные (телефон, факс, адрес электронной почты) МУ МФЦ;

- перечень предоставляемых заявителем документов;

- фамилия, имя, отчество специалиста МФЦ принявшего заявление (запрос) и документы;
- уведомление заявителя о возможном отказе в предоставлении услуги в связи с отсутствием необходимых документов.
Специалист МУ МФЦ распечатывает график прохождения документации, в котором отражена информация о составе, последовательности и сроках выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
График прохождения документации должен соответствовать требованиям соответствующего административного регламента, разработанного органом администрации, ответственным за предоставление услуги.
Контроль исполнения административного регламента осуществляется МУ МФЦ путем проверки прохождения документации в соответствии с графиком.
25. Директор МУ МФЦ или его заместитель, в соответствии с установленной подведомственностью, определяют конкретный орган администрации, который должен оказать услугу, и с соответствующей резолюцией передает заявление (запрос) с пакетом документов курьеру МУ МФЦ.
Курьер МУ МФЦ в соответствии с резолюцией формирует реестр с пакетами заявлений (запросов) и документов для передачи в орган администрации. При выводе на печать реестра передаваемых документов, программа автоматически производит рассылку информации по каждому пакету с документами по электронной почте в адрес органа администрации, ответственного за исполнение услуг. 

В информации должно быть указано:
- регистрационный номер заявления (запроса) с документами;

- номер электронной регистрации в МУ МФЦ;

- наименование услуги;

- число, месяц, год и время формирования пакета;

- срок исполнения услуги;

- статус заявления (запроса) с документами;

- ФИО оператора;

- идентификатор основного пакета;

- ФИО заявителя;

- телефон заявителя;

- представитель заявителя;

- телефон представителя заявителя;

- адрес заявителя;

26. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления (запроса) и подготовка к передаче на исполнение в орган администрации.

Подраздел III. III. Передача заявления (запроса) в орган администрации муниципального образования Динской район
27. Курьер МУ МФЦ не позднее одного дня со дня регистрации заявления (запроса) и документов в МУ МФЦ передает его в орган администрации, указанный в резолюции.

28. В день поступления заявления (запроса) и документов к нему в органе администрации осуществляется регистрация поступившего заявления (запроса) и документов. 
Специалисты органа администрации, ответственные за приём документов, проверяют соответствие тематики заявления (запроса) компетенции органа администрации. Если тематика заявления (запроса) не относится к компетенции органа администрации, то оно подлежит возврату с сопроводительным письмом в МУ МФЦ для переадресации другому органу администрации. Срок возврата заявления (запроса) – 1 день. При соответствии тематики заявления (запроса) компетенции органа администрации осуществляется регистрация заявления (запроса), поступившего из МУ МФЦ, и передача руководителю органа администрации для определения исполнителя. Руководитель органа администрации в своей резолюции определяет исполнителя, срок исполнения и передает ему заявление (запрос) и документы к нему на исполнение.
29. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления (запроса) исполнителю для подготовки ответа.

Подраздел III. IV. Рассмотрение заявления (запроса)
30. Предоставление услуг осуществляется в соответствии с административными регламентами предоставления услуг отраслевых (функциональных) органов администрации.

31. Результатом предоставления услуги является подготовка соответствующего документа (документов) предусмотренных законодательством для соответствующей услуги или ответа об отказе в предоставлении услуги, подписание его руководителем органа администрации или главой муниципального образования Динской район и регистрация соответствующего документа (документов). Курьеру МУ МФЦ передается первый экземпляр зарегистрированного соответствующего документа (документов) заявителю на бумажном носителе за 2 рабочих дня до истечения срока рассмотрения заявления (запроса), установленного МУ МФЦ.

32. Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения по заявлению (запросу).

Подраздел III.V. Продление сроков рассмотрения заявления (запроса)
33. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении дополнительной информации, необходимой для рассмотрения заявления (запроса), в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, руководитель органа администрации или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения заявления (запроса) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение, через МУ МФЦ.

В этом случае заявителю направляется уведомление с указанием причин продления и вновь установленного срока рассмотрения его заявления (запроса). Подготовленное уведомление, подписанное руководителем органа администрации, передается курьеру МУ МФЦ.

Если законодательством (муниципальными правовыми актами), регламентирующим порядок предоставления соответствующей услуги, не предусмотрено продление сроков предоставления услуги, то продление установленных сроков не осуществляется.

34. Специалист органа администрации, ответственный за приём документов из МУ МФЦ, в электронной базе «Делопроизводство и документооборот» делает соответствующие отметки о переносе срока рассмотрения заявления (запроса). 

Первый экземпляр подготовленного уведомления, подписанный руководителем органа администрации, направляется в МУ МФЦ для передачи его заявителю.

Подраздел III.VI. Прекращение рассмотрения заявления (запроса)
35. В случае обращения заявителя в МУ МФЦ с письменным заявлением (запросом) о прекращении подготовки ответа на заявление (запрос), данное обращение через курьера МУ МФЦ передается в орган администрации, в который было адресовано первоначальное заявление (запрос) заявителя.

Орган администрации прекращает работу по подготовке ответа на заявление (запрос), формирует пакет документов в полном объёме (согласно расписке в получении документов МУ МФЦ) и передает его курьеру МУ МФЦ для возврата заявителю.

Специалист администрации или органа администрации, ответственный за приём документов из МУ МФЦ, в электронной базе «Делопроизводство и документооборот» делает соответствующие отметки о прекращении подготовки ответа на заявление (запрос).

Раздел IV
Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определённых административными процедурами 

по предоставлению государственных и муниципальных услуг

36. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуг, осуществляется руководителем органа администрации, а так же МУ МФЦ.
37. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуг включает в себя проведение проверок результатов предоставления услуг, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

38. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Раздел V
Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов или должностных лиц МУ МФЦ, специалистов или должностных лиц администрации, или органа администрации, а также принимаемого им решения о предоставлении услуг

Подраздел V.I. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

39. Физическое или юридическое лицо вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов или должностных лиц администрации, или органа администрации, МУ МФЦ, в ходе предоставления услуг и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления (запроса), в досудебном (внесудебном) порядке заместителям главы муниципального образования Динской район, главе муниципального образования Динской район, а также в судебном порядке. 

40. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является конкретное решение, действие (бездействие) специалистов или должностных лиц МУ МФЦ, специалистов или должностных лиц администрации, или органа администрации в результате которых:

- нарушены права гражданина на предоставление услуг;

- созданы препятствия к осуществлению гражданином его права на получение услуг.

41. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

- государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

- в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

- в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

42. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное (устное) обращение заявителя с жалобой или письменное обращение (заявление, запрос) заявителя.

43. Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, должностных лиц МУ МФЦ, специалистов или должностных лиц администрации, или органа администрации, а так же органов, участвующих в предоставлении услуг, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

44. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, которым подается обращение, и (или) гражданина, претендующего на предоставление услуги, их место жительства;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет обжалуемого решения, действия (бездействия).

45. Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

46. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

47. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

48. Обращение подписывается подавшим его заявителем.

49. Заявитель имеет право на получение в МУ МФЦ или администрации, органе администрации информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

50. Обращение об обжаловании действий или бездействий специалистов может быть адресовано заявителем директору МУ МФЦ. Обращение об обжаловании действий или бездействий должностных лиц МУ МФЦ, специалистов или должностных лиц администрации может быть адресовано заявителем главе муниципального образования Динской район или курирующим заместителям главы. 
51. Обращение заявителя должно быть рассмотрено не позднее 30 дней с момента регистрации.

52. В случае, если по обращению требуется провести дополнительную проверку, срок рассмотрения обращения продлевается по решению должностного лица, но не более чем на 30 дней.

53. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации муниципального образования Динской район или МУ МФЦ принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

54. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации обращения.

55. В случае продления рассмотрения обращения по решению должностного лица, письменный ответ на обращение направляется заявителю не позднее 30 дней с даты принятия решения о продлении.

56. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 

Подраздел V.II. Судебный порядок обжалования

 

57. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуг, действия или бездействия специалистов или должностных лиц администрации, или органа администрации, МУ МФЦ, а так же должностных лиц органов, участвующих в предоставлении услуг, в судебном порядке.

58. Заявление об оспаривании решений, принятых в ходе предоставления услуг, и действий (бездействий) специалистов или должностных лиц администрации, или органа администрации, МУ МФЦ, а так же должностных лиц органов, участвующих в предоставлении услуг, рассматриваются в федеральных судах общей юрисдикции.

59. Заявление подается гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения специалистов или должностных лиц администрации, или органа администрации, МУ МФЦ, а так же органа (должностного лица), участвующего в предоставлении государственной услуги, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

60. Заявитель вправе обратиться в суд в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Заместитель главы администрации 

муниципального образования 

Динской район 
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