	Утвержден
постановлением администрации

муниципального образования

Кандалакшский  район

от 28.03.2014 № 647



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление оплаты транспортных расходов лицам, направляемым в установленном порядке в учреждения здравоохранения Мурманской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление оплаты транспортных расходов лицам, направляемым в установленном порядке в учреждения здравоохранения Мурманской области» (далее – муниципальная услуга, Регламент), взаимодействие заявителей, органов исполнительной власти (подведомственных им учреждений), органов местного самоуправления (подведомственных им учреждений) при предоставлении муниципальной услуги, а также состав и порядок подачи пакета документов для предоставления муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:

1.2.1. дети в возрасте до 18 лет, кроме детей-инвалидов;

1.2.2. дети-инвалиды и один из родителей (опекунов) их сопровождающих;

1.2.3. беременные женщины, имеющие направление на консультацию;

1.2.4. малоимущие граждане;

1.2.5.  больные, страдающие хронической почечной недостаточностью (по основному заболеванию);
1.2.6. больные, страдающие онкологическими заболеваниями и имеющие направление на консультацию и лечение по основному заболеванию.

1.3 Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сектором по социальным вопросам администрации муниципального образования Кандалакшский район (сектор, ответственный за предоставление муниципальной услуги):

- посредством личного консультирования, в том числе с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств почтовой связи, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсах органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, передача информации конкретному адресату по электронной почте.

Местонахождение: 184042, Мурманская область, г. Кандалакша, ул. Первомайская,                      д. 34
Контактные телефоны: тел/факс (815-33) 94856;

Адрес электронной почты: CCPNadmkanda@yandex.ru
График работы:

понедельник – четверг: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.30.

Приемные дни: ежедневно, кроме пятницы, в течение рабочего дня.

Адрес официального информационного Интернет-сайта администрации муниципального образования Кандалакшский район: http://www.kandalaksha-admin.ru
На официальном информационном Интернет-сайте муниципального образования Кандалакшский район размещаются следующие материалы:

· перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

· текст настоящего регламента;

· перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

· адреса, режим работы, номера телефонов, адреса электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты сектора, ответственного за предоставление муниципальной услуги подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

В случае если специалист сектора, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же должен сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Максимальное время телефонного консультирования не должно превышать 15 минут.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуг, в любое время с момента приема документов.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами сектора, ответственного за предоставление муниципальной услуги при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

 Предоставление оплаты транспортных расходов лицам, направляемым в установленном порядке в учреждения здравоохранения Мурманской области.
2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
· сектор по социальным вопросам администрации муниципального образования Кандалакшский район;
· отдел бюджетного учета и отчетности.
2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления оплаты транспортных расходов лицам, направляемым в установленном порядке в учреждения здравоохранения Мурманской области, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также иные предоставленные сведения, осуществляется взаимодействие с государственными учреждениями:
·  государственным учреждением Управление Пенсионного фонда РФ  в  городе Кандалакше;

·  органом записи актов гражданского состояния администрации муниципального образования Кандалакшский район;

·   межрайонной ИФНС России № 1 по Мурманской области;

·  организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы.
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

           1) предоставление компенсации расходов на оплату стоимости проезда в учреждения здравоохранения Мурманской области, находящиеся за пределами муниципального образования Кандалакшский район, и обратно гражданам, проживающим на территории муниципального образования Кандалакшский район, направляемым учреждениями здравоохранения Кандалакшского района в установленном порядке в учреждения здравоохранения Мурманской области, установление ее размера; 

2) отказ в предоставлении услуги.
2.3.  Сроки предоставления муниципальной услуги
Датой обращения за муниципальной услугой считается дата приёма заявления и документов, указанных в пунктах 2.6.1., 2.6.2. данного Регламента. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений на компенсацию оплаты проезда в день обращения заявителя.
Муниципальная услуга предоставляется с даты регистрации заявления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, и прилагаемые к нему документы, рассматриваются в течение 5 рабочих дней с даты обращения.

О принятом решении по предоставлению муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист уведомляет заявителя в письменном виде в течение 5 рабочих дней со дня принятия данного решения. 
Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги с момента регистрации заявления до получения заявителем компенсации не должен превышать                                30 календарных дней.
Если при рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов, выявлены расхождения с имеющейся в учреждении информацией, проводится дополнительная проверка сведений, содержащихся в документах, путём направления письменных запросов в организации, располагающие необходимыми сведениями. В этом случае срок принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть продлен на срок до 30 дней с даты регистрации заявления с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Максимальное время ожидания в очереди для запроса информации, получения документов (решения о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата  предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Время приема заявления, необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, не должно превышать 15 минут.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Жилищный кодекс Российской Федерации
;

· Гражданский кодекс Российской Федерации
;
· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

·  Решение Совета депутатов муниципального образования Кандалакшский район Мурманской области от 27.06.2012  № 584 «Об утверждении Порядка компенсации расходов на оплату стоимости проезда в учреждения здравоохранения Мурманской области, находящиеся за пределами муниципального образования  Кандалакшский район, отдельным категориям граждан по направлению врача».
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

   2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление заявителя при условии предоставления следующих документов:

· копии паспорта гражданина;

· копии свидетельства о рождении ребенка или паспорта ребенка;

· копии документа, подтверждающего установление опекунства;

· копии направления на консультацию или лечение, оформленного лечащим врачом учреждений здравоохранения Кандалакшского района;

· оригиналов проездных документов (билетов) или чеков об оплате проезда;

· документа, подтверждающего получение консультации или лечения в учреждении здравоохранения Мурманской области.

2.5.2. Для принятия решения о назначении компенсации граждане, указанные в подпунктах 1.2.1.,1.2.3.,1.2.4. пункта 1.2. регламента, дополнительно предоставляют следующие сведения:

· документы, подтверждающие среднедушевой доход на одного члена семьи за последние три месяца. 

2.5.3. Для принятия решения о назначении компенсации детям-инвалидам (пункт 2.1.4. пункта 2.1. регламента) необходимы следующие документы:

·  копия свидетельства о рождении ребенка или паспорт ребенка;

·  копия паспорта сопровождающего лица;

·  справка об инвалидности;
· копии документов, подтверждающие степень родства или копия нотариальной доверенности  на сопровождение несовершеннолетнего.
2.5.4. В заявлении о компенсации  расходов на оплату стоимости проезда гражданином указываются реквизиты лицевого счета, открытого в кредитной организации на который должны быть перечислены денежные средства либо предоставляется копия титульного листа сберегательной книжки.  

Заявление и необходимые к нему документы могут быть представлены как лично, так и направлены по почте, а также оформлены в виде электронных документов, в порядке, определенном Правительством Российской Федерации и (или) Правительством Мурманской области и направлены в орган местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг.

Справка о регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания запрашивается органом местного самоуправления в органе, осуществляющем регистрацию граждан по месту жительства или пребывания,  в том числе при наличии технической возможности в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, если заявитель не представил её по собственному желанию.

Копии всех документов предоставляются с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы. 

Ответственность за достоверность документов и полноту содержащихся в них сведений, являющихся основанием для компенсации расходов на оплату стоимости проезда в учреждения здравоохранения Мурманской области, находящиеся за пределами муниципального образования Кандалакшский район, и обратно гражданам, проживающим на территории муниципального образования Кандалакшский район, направляемым учреждениями здравоохранения Кандалакшского района, в установленном порядке в учреждения здравоохранения Мурманской области, возлагается на заявителя, получателя муниципальной услуги.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления документа, документы исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

 2.6.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по
следующим основаниям:

· предоставление неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;

· отсутствие одного из документов, указанных в подпунктах 2.5.1.- 2.5.4. пункта 2.5. настоящего Регламента.
2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

            Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

Места для информирования и ожидания заявителей должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с гражданами может быть организовано в виде отдельного кабинета.

В помещения для предоставления муниципальной услуги, включающие места для ожидания, информирования и приема получателей муниципальной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ заявителей, в том числе должно быть предусмотрено оснащение техническими средствами, обеспечивающими доступ в здание и к информационным стендам людей с ограниченными возможностями здоровья.

Помещение, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, должно быть оснащено:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

· образцы оформления упомянутых документов и требования к ним;

· выдержки из текста Административного регламента;

· блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Места для ожидания приема должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями.

В помещении, где осуществляется прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность оформления заявителем необходимых документов.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Все помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормам, а также требованиям пожарной безопасности.

2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· время ожидания муниципальной услуги;

· достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб;

· культура обслуживания (вежливость, эстетичность);
· профессиональное мастерство специалистов.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
· прием документов для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме;
· рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги;
· принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
· формирование выплатных документов и передача их в отдел БУиО; 
· предоставление или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация документов
3.2.1. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина с комплектом документов, необходимых для назначения выплаты. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, вводит в компьютерную базу личные данные гражданина (фамилию, имя, отчество, адрес), осуществляет поиск имеющийся в базе информации об обратившимся гражданине для использования при дальнейших действиях по приему документов.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет информацию и документы, необходимые для определения права на получение компенсации, в соответствии с утвержденным настоящим регламентом перечнем документов и осуществляет предварительную оценку права гражданина на получение выплаты в следующем порядке:
· проверяет документы, подтверждающие наличие у заявителя регистрации по месту постоянного жительства;

· совместно с заявителем определяет состав семьи заявителя, проверяя документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи;

· проверяет другие документы, необходимые для определения права на получение компенсации в соответствии с установленным перечнем. 
3.2.3. В случае первичного обращения заявителя специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов с представленных документов; выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, информирует заявителя об обязательствах сообщать об изменениях, влияющих на размер компенсации, информирует заявителя об условиях  прекращения выплаты компенсации.

3.2.5. В случае, если заявитель предоставил документы, не соответствующие перечню, перечисленному в Регламенте, то специалист, ответственный за прием документов, консультирует, какие документы необходимо дополнительно предоставить для того, чтобы можно было рассматривать вопрос о праве на получение выплаты, формирует (с использованием компьютерной программы) индивидуальную памятку для гражданина с перечнем предоставленных им и недостающих документов, возвращает все документы заявителю.

Если специалистом, ответственным за прием документов, сделан предварительный вывод о том, что гражданин не имеет право на получение компенсации, гражданину сообщается об отсутствии этого права, объясняются причины, обращение гражданина регистрируется в журнале регистрации, с указанием причины отсутствия.
Гражданин, предоставивший полный пакет документов, заполняет бланк заявления по установленной форме (если документы поступили по почте, то заявление должно быть уже заполнено).

3.2.6. Специалист проверяет правильность заполнения заявления о предоставлении компенсации либо помогает заполнить бланк заявления установленной формы, в том числе с использованием программного обеспечения.

Специалист регистрирует заявление в журнале, проставляет номер и дату регистрации, должность и фамилию специалиста, принявшего документы, отдает заявителю отрывную часть заявления (расписку о приеме документов), разъясняет заявителю о сроке, в котором будет принято решение и о порядке извещения о принятом решении.

 Срок регистрации заявления на предоставление компенсации расходов не может превышать один рабочий день. 

 Функции по приему документов и по назначению исполняет одно и то же лицо.

3.3. Назначение выплаты
3.3.1. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (опекуна, доверенного лица)  в сектор с  комплектом документов, необходимых для назначения выплаты. 

Специалист производит проверку права заявителя на получение компенсации.
В случае соответствия представленных документов требованиям Регламента специалист, ответственный за назначение выплаты принимает решение о назначении компенсации.

Общий максимальный срок проверки права заявителя на предоставление компенсации расходов не может превышать один рабочий день. 

3.4. Формирование выплатных документов и передача на оплату
Основанием для начала назначения компенсации расходов является  решение о назначении выплаты.

Специалист, ответственный за назначение выплаты, после принятия решения о назначении компенсации расходов формирует выплатные документы и направляет данные документы в отдел бюджетного учета и отчетности. На основании выплатных документов, полученных от сектора, отдел БУиО формирует заявку на финансирование расходов и производит  выплату компенсации расходов путем перечисления денежных средств на лицевые счета заявителям.
3.5.  Отказ в назначении компенсации расходов
Основанием для начала процедуры отказа в назначении компенсации расходов является выявление права получения или неполучения данной льготы, установленного законодательством или несоответствия предоставленных документов требованиям настоящего регламента.
Специалист формирует уведомление об отказе в назначении выплаты. В сообщении указываются:

· наименование органа, осуществляющего выплату;

· дата направления сообщения и исходящий номер;

· адрес, фамилия, имя, отчество заявителя;

· слова «Вам отказывается в назначении компенсации расходов», причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в выплате;

· слова «Отказ в предоставлении компенсации расходов может быть обжалован в суде».

При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в предоставлении выплаты, специалист указывает нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагает, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.

Специалист, ответственный за назначение выплаты, в течение 5 рабочих дней со дня принятия данного решения уведомляет заявителя об отказе в предоставлении компенсации расходов.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Мурманской области.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие в пределах компетенции решений, рассмотрение обращений граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие), подготовку ответов по результатам их рассмотрения.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

 В случае выявления нарушений прав граждан, несоблюдения положений нормативных правовых актов Мурманской области, органов местного самоуправления муниципального образования Кандалакшский район и положений настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Порядок  и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений). 

Проверки подразделяются на:

· комплексные проверки - рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

·  тематические (целевые) проверки – рассматриваются отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

· поверки по заявлениям граждан - проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

Проверки целевого использования средств могут проводиться областными финансовыми или контрольными органами.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Администрация муниципального образования Кандалакшский район может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ И ПОДВЕДОМСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЛЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (административном) и судебном порядке. 

5.2 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) Администрации и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

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

б)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ сектора по социальным вопросам, его руководителя в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба на действия сотрудников сектора направляется в адрес администрации муниципального образования Кандалакшский район и рассматривается руководителем соответствующего структурного подразделения. 

В случае если обжалуются решения руководителя сектора либо должностного лица, его замещающего, жалоба рассматривается главой администрации муниципального образования Кандалакшский район.

 5.2.3. Жалоба на исполнителей муниципальной услуги подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Адреса для направления жалобы: юридический адрес: 184042, г. Кандалакша Мурманской обл., ул. Первомайская, д. 34, тел. (81533) 96600, факс 93178, E-mail:admkanda@com.mels.ru
5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование структурного подразделения администрации муниципального образования либо муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, 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) структурного подразделения администрации муниципального образования либо муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения  либо муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении № 4 к Административному регламенту.

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Кандалакшский район или на имя главы администрации муниципального образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15-ти рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5-ти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

· удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, Мурманской области, органа местного самоуправления;

· отказать в удовлетворении жалобы.

5.2.7. При удовлетворении жалобы администрация муниципального образования 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.

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, который  подписывается главой администрации муниципального образования Кандалакшский район.

5.2.9. Жалоба считается рассмотренной, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.2.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

5.3. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.3.1.  Обжалование в судебном порядке.

5.3.1.1. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в Кандалакшском районном суде по адресу: 184042, Мурманская область, г. Кандалакша, ул. Курасова, д.8 в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом.

5.3.1.2.  Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении его прав и законных интересов. 

� Собрание законодательства Российской Федерации, 3 января 2005г., № 1 (часть 1, ст. 14)


� Собрание законодательства РФ, 05.12.1994г., №32, ст. 3301; Собрание законодательства РФ, 29.01.1996г., №5, ст.4104; Собрание законодательства РФ, 03.12.2001г., №49,ст.4552





