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администрация  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕРХНЕТОЕМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   

от 11 июля 2012 года  № 19/6
с. Верхняя Тойма

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению ежегодной денежной 
выплаты гражданам, имеющим звание «Почетный гражданин Верхнетоемского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район», утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» от 28 декабря 2011 года № 19/5,                                п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, имеющим звание «Почетный гражданин Верхнетоемского района».

2. Начальнику отдела учета и отчетности администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» в течение 15 дней со дня вступления в силу настоящего постановления утвердить план-график внедрения административного регламента.

3. Настоящее постановление вступает в силу через десять дней со дня его официального опубликования.

Исполняющий обязанности
главы муниципального образования 

«Верхнетоемский муниципальный район»                                       И.В. Тузлуков
	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

муниципального образования

«Верхнетоемский муниципальный район»  

от 11 июля 2012 года № 19/6


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по предоставлению ежегодной 
денежной выплаты гражданам, имеющим звание «Почетный гражданин Верхнетоемского района»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, имеющим звание «Почетный гражданин Верхнетоемского района» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела учета и отчетности администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» (далее – орган, администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению  муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) осуществление денежной выплаты гражданину в установленные сроки;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги
4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

граждане Российской Федерации, имеющие звание «Почетный гражданин Верхнетоемского района».
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, могут выступать:

1) представители, действующие на основании доверенности, оформленной надлежащим образом;

2) законные представители (если заявитель не полностью дееспособен) при предоставлении документов, подтверждающих права законного представителя.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги
6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в помещениях органа (на информационных стендах).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы органа с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы органа с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. В помещениях органа (на информационных стендах) размещается следующая информация:
текст настоящего административного регламента;

контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы органа с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, имеющим звание «Почетный гражданин Верхнетоемского района»».

12. Муниципальная услуга предоставляется отделом учета и отчетности администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район».

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»; 
решение Собрания депутатов муниципального образования «Верхнетоемский район» от 21 ноября 2005 года № 9 «Об утверждении  Положения о звании «Почетный гражданин Верхнетоемского района»;

постановление главы администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» от 27 января 2006 года № 10/1 «Об утверждении Порядка предоставления ежегодной денежной выплаты гражданам, имеющим звание «Почетный гражданин Верхнетоемского района»;

постановление администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» от 29 февраля 2012 года № 19 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования "Верхнетоемский муниципальный район", и перечня государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования "Верхнетоемский муниципальный район" при наделении их отдельными государственными полномочиями»;

распоряжение администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» от 10 августа 2010 года № 11/5р «Об утверждении Положения об  отделе учета и отчетности администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район».
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
14. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление о предоставлении ежегодной денежной выплаты;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3) удостоверение о присвоении звания «Почетный гражданин «Верхнетоемского района»;
4) документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя.
15. Заявление, предусмотренное подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту. 
16. Документы, предусмотренные подпунктами 2 – 4 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в ксерокопии (сканированной копии) в 1 экземпляре каждый. 

17. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются заявителем в орган:

лично (через представителя);
направляются почтовым отправлением (заказным почтовым отправлением, заказным почтовым отправлением с описью вложения и др.);

направляются по электронной почте;
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

В случае направления документов, указанных в настоящем подразделе, через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) данные документы представляются заявителем в форме электронных документов в копии в одном экземпляре.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;
3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 15, 16, 17 настоящего административного регламента);
4) предоставляемые документы не поддаются прочтению либо не позволяют идентифицировать заявителя.
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – в день поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение представленных документов – 1 рабочий день со дня регистрации запроса заявителя;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 5 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя;
4) предоставление денежной выплаты гражданину - не позднее 10 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 3 рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или перечисления денежной выплаты.
20. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 20 минут.

21. Срок предоставления муниципальной услуги – до 20 дней со дня поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для отказа

в предоставлении муниципальной услуги
22. Основаниями для принятия решения органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие документов, установленных пунктом 14 настоящего административного регламента, требованиям нормативных правовых актов, регламентирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

            2) заявитель уже воспользовался муниципальной услугой в течение календарного года.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя
 при предоставлении муниципальной услуги
23.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления 

муниципальной услуги
24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача уведомления о предоставлении заявителю денежной выплаты;
2) выдача уведомления об отказе в предоставлении заявителю денежной выплаты.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги
25. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
.
2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги
26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
27. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги
28. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий органа, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 19 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 18 настоящего административного регламента).

29. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 18 настоящего административного регламента) муниципальный служащий органа, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 18 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 18 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 18 настоящего административного регламента) муниципальный служащий органа, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и передает его руководителю органа (либо его заместителю) на рассмотрение.
3.2. Рассмотрение представленных документов
31. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение руководителем органа (либо его заместителем) запроса заявителя.

32. Руководитель органа (либо его заместитель) в течение 1 рабочего дня со дня регистрации запроса заявителя проводит проверку представленных документов, формирует представленные заявителем документы в дело. 
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
 или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
33. Основанием для начала выполнения административной процедуры является выявление руководителем органа (либо его заместителем) наличия оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
34. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 22 настоящего административного регламента, руководителем органа (либо его заместителем) принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
35. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  руководитель органа (либо его заместитель) готовит уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать конкретное основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением, в чем оно состоит и каким образом могут быть устранены обстоятельства, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и оформляется в форме письма органа, предоставляющего муниципальную услуг, согласовывается с правовым отделом администрации и подписывается руководителем органа.
36. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, руководителем органа (либо его заместителем) принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.
Руководитель органа (либо его заместитель) готовит проект распоряжения администрации о предоставлении ежегодной денежной выплаты,  с указанием размера выплаты. 
Проект распоряжения согласовывается с начальником правового отдела, заместителем главы администрации по взаимодействию с органами местного самоуправления, руководителем аппарата администрации, подписывается главой муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район». 
3.4. Предоставление заявителю ежегодной денежной выплаты

37. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие распоряжения администрации о предоставлении ежегодной денежной выплаты.

38. Орган в установленные подпунктом 4 пункта 19 настоящего регламента сроки перечисляет денежную выплату заявителю платежным поручением по реквизитам, указанным в заявлении гражданина.      

При отсутствии у заявителя лицевого счета в банке, денежная выплата гражданину перечисляется почтовым отправлением.

3.5. Выдача результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю
39. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или перечисление ежегодной денежной выплаты заявителю. 

38. В зависимости от формы обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается лично заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, или его представителю, направляется по электронной почте либо почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Вместе с уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю возвращаются документы, предоставленные им в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
39. Руководитель органа (либо его заместитель) в течение 3 (трех) дней после перечисления ежегодной денежной выплаты заявителю готовит соответствующее уведомление, которое подписывается руководителем органа. Данное письмо направляется в этот же день по электронной почте или почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

40. При получении результата предоставления муниципальной услуги лично заявитель расписывается на документе, который остается в органе, и ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления муниципальной услуги в дело подшивается экземпляр почтового уведомления с отметкой о вручении.

IV. Контроль за исполнением административного регламента
43. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

44. Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

45. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)
46. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 услуги, у заявителя;

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

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;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

47. Жалобы, указанные в пункте 46 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, – руководителю органа, к ведению которого отнесено предоставление муниципальной услуги, или главе муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район»;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя органа, к ведению которого отнесено предоставление муниципальной услуги, – главе муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район».
48. Жалобы, указанные в пункте 46 настоящего административного регламента, могут быть направлены по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

49. Жалоба заявителя должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

50. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные пунктом 49 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 47 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

51. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

52. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

53. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

54. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 53 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

55. 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 47 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________
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	да
	
	
	
	нет
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Регистрация
запроса заявителя
	
	Отказ в приеме документов

	
	
	
	

	Рассмотрение представленных документов
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	
	
	Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Предоставление заявителю денежной выплаты
	
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	

	Выдача уведомления о предоставлении денежной выплаты
	
	



________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению ежегодной денежной

выплаты гражданам, имеющим звание

«Почетный гражданин Верхнетоемского

района»


(форма)

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении ежегодной денежной выплаты

От Почетного гражданина Верхнетоемского района:

фамилия_________________________________________________________________________

имя_____________________________________________________________________________

отчество_________________________________________________________________________

проживающего по адресу:

почтовый индекс_________________________________________________________________

область__________________________________________________________________________

район___________________________________________________________________________

город, село, деревня_______________________________________________________________

улица___________________________________________________________________________

дом_____________________________________________________________________________

квартира_________________________________________________________________________

дата рождения____________________________________________________________________

паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность):

серия _______________№ ________________________ дата выдачи_______________________

выдан __________________________________________________________________________

            Прошу предоставить мне ежегодную денежную выплату за ________________год в соответствии с Положением «О звании «Почетный гражданин Верхнетоемского района»», утвержденным решением Собрания депутатов муниципального образования «Верхнетоемский район» от 21 ноября 2005 года № 9.

           Ежегодную  денежную выплату прошу перечислить по следующим реквизитам:

лицевой счет:____________________________________________________________________

банк____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

«___»______________20__года     __________________         __________________________

                                                                  (подпись)                          (расшифровка подписи)




________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению ежегодной денежной выплаты гражданам, имеющим звание

«Почетный гражданин Верхнетоемского

района»


(форма)
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕРХНЕТОЕМСКИЙ 
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

Отдел УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

165500, Архангельская область,

село Верхняя Тойма,  ул. Кировская, 6

тел./факс (8818-54) 3-15-38, 3-12-39
e-mail: vtadmins@atnet.ru. 

	

	От
	
	№
	
	

	
	
	
	
	

	На №
	
	от
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении ежегодной денежной выплаты
Уважаемый  Почетный гражданин Верхнетоемского района
___________________________________________________ 
             В соответствии с распоряжением администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» от __________________ года №_____________ «___________________________________________________________________________»

на Ваш лицевой счет №_______________________ в банке___________________ платежным поручением (или почтовым переводом) от ______________ года №_______ Вам перечислена ежегодная денежная выплата в сумме ____________________ рублей.

Начальник отдела учета и отчетности

администрации муниципального  образования

«Верхнетоемский муниципальный район»                  ____________      __________________

                                                                                                                   (подпись)              (расшифровка подписи)
____________
