ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное образование Крапивенское Щекинского района

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27 декабря 2013 года                                                              № 12-296
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной функции «Обучение населения  в области безопасности жизнедеятельности»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района от 10.09.2012 года № 09-215 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», на основании Устава муниципального образования Крапивенское Щекинского района администрация муниципального образования Крапивенское Щекинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной функции «Обучение населения  в области безопасности жизнедеятельности» (приложение).

2. Постановление опубликовать в газете «Щекинский муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

Крапивенское Щекинского района                             А. Н. Кошелев

Исп. Зябрева Р.С.
Тел. 71-0-38

                                                                   Приложение к постановлению

                                                                                             администрации МО Крапивенское

                                                                                        Щекинского района

                                                                                             от  27 декабря 2013 г. №12-296
Административный  регламент “Обучение населения  в области безопасности жизнедеятельности”


I. Общее положение
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной функции «Обучение населения  в области безопасности жизнедеятельности» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной функции, создания комфортных условий для получения муниципальной функции по обучение населения  в области безопасности жизнедеятельности, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по обучение населения  в области безопасности жизнедеятельности.

2. Предметом регулирования Административного регламента является обучение населения  в области безопасности жизнедеятельности в установленном порядке и установленный срок.

3. Получателями муниципальной функции являются физические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством порядке либо юридические лица (их уполномоченные представители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные функции, с заявлением о предоставлении муниципальной функции, выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявитель).

4. Место нахождения администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района, предоставляющей Муниципальную функцию: Тульская область, Щекинский район, село Крапивна ул. Советская дом 34.

4.1. График работы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района (далее - Администрации):

Понедельник – пятница – с 8 часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 12 часов 48 минут до 16 часов 00 минут.

5. График приема Заявителей:

Понедельник - среда с 8 часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 12 часов 48 минут до 16 часов 00 минут;

четверг, пятница – не приемный день.

6. Справочные телефоны: 8(48751) 71-2-10,71-0-38.

7. Адрес официального сайта муниципального образования Крапивенское Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении Муниципальной функции – http://www.mokrapivna.ru//.

8. Адрес электронной почты: krapivna2007@rambler.ru
9.  Информация о местах нахождения и графиках работы, справочных телефонах, официальных сайтах организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной функции  предоставляется Заявителю по адресу: Тульская область, Щекинский район, село Крапивна ул. Советская дом 34. Телефон – 8(48751)71-2-10, 71-0-38.

10. Информация по вопросам предоставления Муниципальной функции предоставляется:

10.1. на информационных стендах, размещенных непосредственно в администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района;

10.2. на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области (http:www.gosuslugi.ru);

10.3. на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района (http://www.mokrapivna.ru//) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

11.  Информация по вопросам предоставления Муниципальной функции может быть получена Заявителем:

11.1. с использованием средств телефонной связи;

11.2. при личном обращении Заявителя;

11.3. по почте, в том числе по электронной почте.

12. Информация по вопросам предоставления Муниципальной функции включает следующие сведения:

12.1. информация об администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района, в том числе: почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов для получения информации; адрес официального сайта; график (режим) работы; сведения о должностном лице – руководителе (далее - руководитель); сведения должностных лицах, ответственных за предоставление Муниципальной функции, (далее - специалисты);

12.2. порядок получения консультаций по вопросам предоставления Муниципальной функции.

13. Информационные стенды в помещениях приема и выдачи документов должны быть освещены, просматриваемы, содержать актуальную информацию, необходимую для получения Муниципальной функции. 

13.1. В помещениях приема и выдачи документов администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района Заявителю предоставляется право доступа к законодательным и иным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления Муниципальной функции, в том числе к Административному регламенту, для ознакомления.
13.2. Порядок, форма размещения информации о предоставлении муниципальной функции.

Информация о предоставлении муниципальной функции должна содержать:

- информацию об администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района;

- информацию о заявителях (получателях муниципальной функции);

- информацию о необходимых документах для предоставления муниципальной функции;

- информацию о сроке оказания муниципальной функции;

- информацию о результате оказания муниципальной функции;

- информацию о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной функции;

- информацию об адресах места приема документов для предоставления муниципальной функции и график приема документов;

- информацию о месторасположении, графике (режиме) работы, номерах телефонов организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной функции;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной функции, в том числе отказа в приеме документов;

- порядок обжалования действий (бездействия), принимаемых решений;

- текст административного регламента (полная версия - на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района, извлечения - на информационном стенде);

- формы и бланки заявлений о предоставлении муниципальной функции.

14. На официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация, указанная в пункте 13.2 Административного регламента.

15. Информация по вопросу предоставления Муниципальной функции предоставляется Заявителю в администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00 часов и с 12.48 до 16.00 часов. 

                   П.Стандарт исполнения муниципальной функции
16. наименование муниципальной функции
Организация подготовки и обучения населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

17. наименование уполномоченного органа, непосредственно осуществляющего
муниципальную функцию
Муниципальную функцию по осуществлению организации подготовки и обучения населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее - муниципальная функция) осуществляет администрация муниципального образования Крапивенское Щекинского района
            18 перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих
осуществление муниципальной функции.
Осуществление муниципальной функции регулируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993г.;

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

- Федеральным законом от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и
территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного
характера»;

Федеральным законом от 12.02.1998 № 28-ФЗ “О гражданской обороне”

Постановлением Правительства РФ от 04.09.2003 № 547 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Постановлением Правительства РФ от 02.11.2000 № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны Приказом МЧС России от 19.01.2004 № 19 «Об утверждении перечня уполномоченных работников, проходящих переподготовку или повышение квалификации в учебных заведениях МЧС России, учреждениях повышения квалификации федеральных органов исполнительной власти и организаций, учебно-методических центрах по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям субъектов РФ и на курсах гражданской обороны муниципальных образований»;

Приказом МЧС России от 13.11.2006 № 646 «Об утверждении перечня должностных лиц и работников гражданской обороны, проходящих переподготовку или повышение квалификации в образовательных учреждениях МЧС РФ, в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования федеральных органов исполнительной
власти и организаций, учебно-методических центрах по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям субъектов РФ и на курсах гражданской обороны муниципальных образований;

Постановление Администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района № 05-41 от 25.05.2007 г. “ Об организации обучения населения способам защиты и действиям в ЧС»
19. описание результатов исполнения муниципальной функции
Конечными результатами исполнения муниципальной функции являются: 

- формирование устойчивых навыков и умелых действий у населения                   при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обучение правилам поведения, основным способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях, приемам оказания первой медицинской помощи пострадавшим, правилам пользования средствами индивидуальной и коллективной защиты;

Исполнение муниципальной функции осуществляется в отношении  населения муниципального образования Крапивенское Щекинского района:
             - работающего населения
             - неработающего населения
            -  обучающегося населения
 Для получения информации о порядке и процедурах исполнения муниципальной функции субъекты, обладающие правом на получение муниципальной функции, обращаются в отдел лично, по телефону, в письменном виде почтой, либо в письменном виде электронной почтой.
Основными требованиями к информированию являются: 
достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.

Информирование организуется в индивидуальном порядке в устной или письменной форме.

Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

о порядке осуществления подготовки и обучения населения                              способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях, а также пропаганды знаний в этой области;

о требованиях нормативных правовых актов, регламентирующих порядок осуществления подготовки и обучения населения МО Крапивенское Щекинского района способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях, а также пропаганды знаний в этой области.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной функции.

При ответе на телефонные звонки должностные лица администрации, осуществляющие информирование, сняв трубку, должны назвать свои фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги беседы.

При устном обращении (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие информирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Ответ подписывается главой администрации.
           Должностные лица, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижать их честь и достоинство. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и проявления эмоций.

Должностные лица администрации не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки необходимого и достаточного информирования о процедурах и условиях исполнения муниципальной функции.
         20.сроки исполнения  муниципальной функции
           Специалистом администрации ежегодно разрабатывается план по обучению населения в области безопасности жизнедеятельности 
Исполнение муниципальной функции осуществляется специалистом администрации согласно утвержденных главой администрации муниципального образования планов.
           21.исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги по выдаче специальных марок.
Для исполнения муниципальной функции требуются следующие документы:
       - Постановление главы администрации поселения о порядке подготовки населения в МО Крапивенское Щекинского района.
       - Примерная программа обучения населения в области ГО и ЧС природного и техногенного характера.
        -Примерная программа подготовки работающего населения 
        -Примерная программа подготовки НАСФ 

        -Программа “Основы безопасности жизнедеятельности”.

        -Перечень учебных групп.

        -Расписание занятий по БЖД (по группам).

       -Журнал учета проведения занятий.

       22. исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции.
Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции являются 

- непредставление части документов, предусмотренных регламентом
       - представление документов, имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

- представление документов, по форме и (или) содержанию не соответствующих положениям настоящего Административного регламента;

- представление копий документов, не заверенных печатью и подписью заявителя;

        - отсутствие в полном объеме денежных средств, для обучения населения.
        23.размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной функции.
Муниципальная функции оказывается бесплатно.                                                                                                                                                           
        24. требования к местам исполнения муниципальной функции.
        Помещения, выделенные для предоставления муниципальной функции должны соответствовать санитарно эпидемиологическим правилам  и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

Учебно-консультативные пункты, учебные кабинеты для проведения занятий в общеобразовательных школах, организациях должны быть снабжены оргтехникой, стендами, учебными макетами, мебелью, и др., позволяющей организовывать осуществление муниципальной функции в полном объеме
Специалистам, ответственным за осуществление муниципальной функции, выделяются бумага, расходные материалы канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления муниципальной функции.
      Учебные кабинеты, помещения для обучения работающего населения должны быть оснащены:

       - противопожарной системой и средствами пожаротушения;

       - средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

       -системой охраны.
Учебные кабинеты, учебно-консультативные пункты должны оборудоваться:
       -информационными вывесками о наименовании кабинета.

Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Основанием для начала осуществления муниципальной функции являются:

- статья 11 Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- статья 8 Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне».

Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 
- формирование нормативной правовой базы по организации обучения населения в области гражданской обороны и подготовки к защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- разработка организационно-методических указаний по организации обучения населения в области безопасности жизнедеятельности;

  - разработка программ обучения населения муниципального образования;
- обучение населения в области гражданской обороны и подготовка к защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
25. формирование нормативной правовой базы по организации обучения населения в области гражданской обороны и подготовки к защите от чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного характера 
Организация обучения населения в области гражданской обороны и подготовки к защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера включает в себя подготовку нормативных правовых актов в данной области. Формирование нормативных правовых актов должно быть завершено до 30 ноября текущего года.
Должностным лицом, ответственным за осуществление административной процедуры, является  глава администрации.

Результатом административного действия является сформированная нормативная правовая база по административному регламенту.
26. разработка организационно-методических указаний по организации обучения населения в области безопасности жизнедеятельности

Основанием для разработки организационно-методических указаний являются организационно-методические указания по подготовке населения в области гражданской обороны, защиты населения от чрезвычайных ситуаций. 
        Организационно-методические указания разрабатываются специалистами администрации и направляются на подпись главе администрации.
Разработка организационно-методических указаний по организации обучения населения в области безопасности жизнедеятельности должна быть завершена  до 25 декабря текущего года.
.

Организационно-методические указания специалисты администрации направляют в организации, предприятия, учреждения, расположенные на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района на бумажном или электронном носителе.

27. разработка программ обучения населения муниципального образования

Основанием для начала разработки программ обучения населения муниципального образования является постановление Об утверждении Примерных программ обучения в области безопасности жизнедеятельности.

Специалисты администрации поселения на основании программ обучения, утвержденных главой администрации муниципального образования, с учетом особенностей муниципального образования, разрабатывают примерные программы обучения населения муниципального образования Крапивенское Щекинского района и направляют их на утверждение главе администрации.
Разработка программ обучения населения муниципального образования должна быть завершена  до 25 декабря текущего года.
           28. обучение населения в области гражданской обороны и    подготовка к защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

1.Подготовка работающего населения осуществляется по месту работы по программам, разрабатываемым организациями на основе примерных программ, утвержденных органом, уполномоченным решать задачи ГО и защиты от ЧС, путем:

- проведения занятий;

- самостоятельного изучения способов защиты при возникновении ЧС и опасностей при ведении военных действий или вследствие этих действий;

- закрепления полученных знаний и навыков на учениях и тренировках.

2. Подготовка неработающего населения осуществляется по месту жительства путем:

- привлечения на мероприятия, проводимые по тематике ГО и защиты от ЧС (беседы, лекции, вечера вопросов и ответов, консультации, показ учебных видеофильмов и др.), в том числе на учебно-консультационных пунктах по ГО ЧС (далее – УКП ГО ЧС);

- привлечения к учениям и тренировкам;

- самостоятельного изучения памяток, листовок и учебных пособий, прослушивания радиопередач и просмотра телепрограмм по тематике ГО и защиты от ЧС.

3. Подготовка обучающихся осуществляется путем проведения занятий в учебное время по программам курса «Основы безопасности жизнедеятельности» и  дисциплины «Безопасность жизнедеятельности», разрабатываемым и утверждаемым образовательными учреждениями с учетом требований государственных образовательных стандартов.
             Обучение населения в области гражданской обороны и    подготовка к защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера проводится в течение года согласно плана.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

29 Текущий контроль за соблюдением и исполнением заместителем главы администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной функции (далее – Текущий контроль), осуществляется главой администрации. 

30. Текущий контроль осуществляется главой Администрации, путем проведения проверок соблюдения и исполнения заместителем главы Администрации положений настоящего Административного регламента. 

31. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействия) должностных лиц.

32 Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полгода.  Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям Заявителей, на основании информации, полученной от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций.

33 При проведении проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной функции, или порядком выполнения отдельных административных процедур.

34 Проверки полноты и качества предоставления Муниципальной функции осуществляются на основании распоряжения Администрации.

35 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

36 Заместитель главы Администрации организует работу по предоставлению Муниципальной функции, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, несет персональную ответственность за соблюдение действующего законодательства Российской Федерации при предоставлении Муниципальной функции.

37. Заместитель главы Администрации, ответственный за консультирование и информирование обратившихся лиц, в том числе Заявителей, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

38. Секретарь-референт Администрации, осуществляющий прием запросов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

39. Заместитель главы Администрации, ответственный за проведение проверок представленных Заявителем сведений, требующих проверки полноты и достоверности указанных в них сведений, несет персональную ответственность:

39.1 за своевременность и качество проводимых проверок по представленным Заявителем сведениям;

39.2 за соответствие направляемых запросов требованиям настоящего Административного регламента;

39.3 за соблюдение порядка и сроков направления запросов.

40. Заместитель главы Администрации, ответственный за подготовку информации, несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении Муниципальной функции, за достоверность вносимых в проект сведений, своевременность и порядок согласования уведомления, правильность оформления результата предоставления Муниципальной функции.

41. Заместитель главы Администрации, ответственный за уведомление Заявителя о принятом решении в письменной форме несет персональную ответственность:

41.1. за соблюдение порядка и сроков направления уведомления о принятом решении;

41.2. за полноту и своевременность выдачу запрашиваемой информации.   

42. Персональная ответственность должностных лиц при предоставлении Муниципальной функции закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

43. Физические лица, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления Муниципальной функции, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления Муниципальной функции.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

44. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации в ходе предоставления Муниципальной функции, сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении требований настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики главе Администрации.
45. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего представителя или направить обращение, жалобу, претензию (далее – жалоба) в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

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

46.1. нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной функции;

46.2. нарушение срока предоставления Муниципальной функции;

46.3. требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной функции;

46.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной функции, у Заявителя;

46.5. отказ в предоставлении Муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

46.6. затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

46.7. отказ органа, предоставляющего Муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную функцию, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

47. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования Крапивенское Щекинского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных услуг Тульской области, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

48. Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной функции, проводят личный прием Заявителей. 

49. Заявитель в своей  жалобе указывает:

49.1. свои 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, уведомление о переадресации жалобы Заявителю. Заявитель в своей  жалобе также указывает наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, решение и действие (бездействие) которого обжалуются; излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

49.2. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную функцию, либо специалистов;

49.3. доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную функцию, либо специалистов. 

50. К жалобе Заявителем могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

51. Срок регистрации жалобы  - в день поступления жалобы. 

52. Регистрация жалобы осуществляется в системе АСДЭД  «Дело» в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

53. Зарегистрированная жалоба подлежит передаче главе Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее регистрации для рассмотрения и наложения резолюции.

54. Рассмотрение жалобы и наложение резолюции осуществляется главой Администрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в тот же день жалоба направляется заместителю главы Администрации для исполнения.
55. Жалоба Заявителя не подлежит рассмотрению в случае отсутствия сведений о Заявителе, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства, наименования юридического лица, его месте нахождения).

56. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов. При этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления его правом.

57. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

58. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес, наименование юридического лица, адрес его местонахождения поддаются прочтению.

59. В случае, если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, либо уполномоченное на то  лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и  тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу. 

60. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

61. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации,  должностного лица Администрации в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

62. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

62.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

62.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

63. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 78 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

64. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  77 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

65. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы Заявителя.
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