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Новгородская область
Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 05.03.2011 №213                        

г.Окуловка

Об утверждении административного 

регламента 

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06.08.2010 №1010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление постановления о постановке на учет (снятии) семей, находящихся в социально опасном положении». 

2. Разместить административный регламент на официальном сайте муниципального образования Окуловский муниципальный район в сети «Интернет» и в специализированном программном продукте «Реестр государственных услуг».

           3.   Настоящее постановление опубликовать в газете «Окуловский вестник».

         4.  Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации, заведующую организационным отделом М.О. Петрову.

Первый заместитель

Главы администрации С.Б.Чернышев
лс

№0213-п  

                                                                                                                                                                                                                   Утвержден

                                                                            постановлением Администрации

                                                                            Окуловского муниципального

                                                                            района от 05.03.2011  №213
Административный регламент

районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Окуловского муниципального района по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции «Предоставление постановления о постановке на учёт (снятии) семей, находящихся в социально опасном положении»

          1. Общие положения.

          1.1. Наименование муниципальной услуги, муниципальной функции и принципы их осуществления.  

Административный регламент районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Окуловского муниципального района Новгородской области по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции «Предоставление постановления о постановке на учет (снятии) семей, находящихся в социально опасном положении» разработан в целях повышения эффективности  качества оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, открытости и общедоступности информации по оказанию муниципальных услуг, исполнению муниципальных функций и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий в соответствии с требованиями действующего законодательства.

1.2. Органы, участвующие в оказании муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции.

 В процессе оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции «Предоставление постановления о постановке на учет (снятии) семей, находящихся в социально опасном положении» в Окуловском муниципальном  районе осуществляется районной комиссией  по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Окуловского муниципального района Новгородской области (далее – комиссия).

          1.2.1. В процессе оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции комиссия осуществляет взаимодействие с:

- Комитетом  образования Администрации Окуловского муниципального района Новгородской области;

- Комитетом социальной защиты населения Администрации Окуловского муниципального района Новгородской области;

- Комитетом по делам молодежи, культуры и туризма Администрации Окуловского муниципального района Новгородской области;

- Государственным учреждением «Центр занятости населения Окуловского района»;

- Муниципальным учреждением здравоохранения «Окуловская центральная районная больница»;

- Подразделением по делам несовершеннолетних ОВД по Окуловскому району Новгородской области (далее ПДН ОВД);

- Государственным учреждением социального обслуживания «Окуловский центр социальной помощи семье и детям»;

- Государственным образовательным учреждением для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, центр диагностики и консультирования № 10;

- Государственным учреждением социального обслуживания «Окуловский социальный приют для детей»

1.3. Нормативно-правовое регулирование по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции. 

          Оказание муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:

          Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993);

          Федеральным законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

          Федеральным законом от 6 октября 1999 года № 184 - ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ»;

          Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

          Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей сирот и детей, оставшихся без попечения»;

          Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации и предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

          Положением о комиссиях по делам несовершеннолетних, утвержденным Указом Президиума Верховного совета РСФСР от 3 июня 1967 года (в редакции от 6 августа 1986 года);

          Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001г. № 195-ФЗ; 

          Областным законом от 01 июля 2010 года № 791-ОЗ «Об административных правонарушениях»;

          Областным законом  от 01 декабря 2004 года № 336-ОЗ «О мерах по реализации Федерального закона «Об основах системы профилактики 

безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» на территории Новгородской области»; 

          Областным законом от 31 августа 2009 года № 593-ОЗ « О мерах по предупреждению причинения вреда здоровью детей, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию на территории Новгородской области»; 

          Постановлением администрации Новгородской области от 23.05.2005 г. № 131 «Об утверждении Положений о комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав»;

          Постановлением администрации Новгородской области от 07.04.2010 г. № 152 «Об утверждении Порядка формирования и деятельности экспертных комиссий для оценки предложений об определении мест, нахождение в которых может причинить вред здоровью детей, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию, общественных мест, в которых в ночное время не допускается нахождение детей без сопровождения родителей, (лиц, их заменяющих), а также лиц, осуществляющих мероприятия с участием детей»;

          Уставом Окуловского муниципального района;

          Постановлением администрации Окуловского муниципального района от 19.07.2010 № 913 «О создании экспертной комиссии».

          1.4. Заявители и основания  по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции в предоставлении постановления о постановке (снятии с учета).

          Заявителями по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции являются несовершеннолетние и семьи, находящиеся в социально опасном положении, местом жительства которых является территория Окуловского района Новгородской области.
          1.4.1. Заявители, которым предоставляются постановления о постановке (снятии с учета).

Комиссия предоставляет постановления о постановке (снятии с учета):
Безнадзорным – несовершеннолетние, контроль за поведением которых отсутствует вследствие неисполнения или ненадлежащего исполнения обязанностей по их воспитанию, обучению и (или) содержанию со стороны родителей или законных представителей либо должностных лиц.
Беспризорным – безнадзорный, не имеющий места жительства и (или) места пребывания.                              
Несовершеннолетним с девиантным поведением – поведение, характеризующееся устойчивым, повторяющимся нарушением  социальных норм и правил; поступки, действия человека, не соответствующие официально установленным или фактически сложившимся в данном обществе нормам и правилам.

Несовершеннолетним с социальной дезадаптацией – следствие деформации процесса социализации ребёнка, проявляющееся в его рассогласованности с традициями, нормами, правилами, нормами, правилами, законами, принятыми в 
обществе, в отклоняющемся поведении, искажении личностных структур (идеалов, установок, ценностей); в разрыве социальных связей и отношений со значимыми для ребёнка людьми; в ограничении способности выполнять социальные функции; в сужении круга или ослаблении интенсивности ведущих видов деятельности, необходимых для социализации детей – игры, познания, труда, общения. - - Дети – сироты – лица в возрасте до 18 лет, у которых умерли оба родителя или единственный родитель.

Детям, оставшиеся без попечения родителей, - лица в возрасте до 18 лет, которые остались без попечения единственного или обоих родителей в связи с отсутствием родителей или лишением их родительских прав, ограничением их в родительских правах, признанием родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограничено дееспособными), находящимися в лечебных учреждениях, объявлением их умершими, отбыванием ими наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением в местах содержания под стражей  подозреваемых обвиняемых в совершении  преступлений: уклонением родителей от воспитания детей или от защиты их прав и интересов отказом родителей взять своих детей из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений и в иных случаях признания ребёнка оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке. 

Детям, находящиеся в трудной жизненной ситуации – дети, оставшиеся без попечения родителей; дети – инвалиды; дети с ограниченными возможностями здоровья, то есть имеющие недостатки в физическом и (или) психическом развитии; дети – жертвы вооружённых и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий; дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев; дети оказавшиеся в экстремальных условиях; дети – жертвы насилия; дети отбывающие наказание в виде лишения свободы в воспитательных колониях; дети, находящиеся в специальных учебно – воспитательных учреждениях; дети, проживающие в малоимущих семьях, дети с отклонениями в поведении; дети, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств, и которые могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи.

 Детям с которыми жестоко обращались – нанесение физического, психологического, эмоционального вреда ребёнку путём умышленного действия, а также пренебрежение родителями, воспитателем, другими лицами обязанностями по отношению к нему, наносящее вред его физическому и психическому развитию.

Несовершеннолетним – лица, не достигшее возраста 18 лет.

Несовершеннолетним, находящихся в социально опасном положении – лица в возрасте до 18 лет, которые вследствие безнадзорности или беспризорности находятся в обстановке, представляющей опасность для их жизни или здоровья, не отвечающей требованиям к их воспитанию или содержанию, совершающие правонарушения или антиобщественные действия.
Семья, находящимся в социально опасном положении – семьи, имеющие детей, находящихся в социально опасном положении, а также семьи, где родители или законные представители несовершеннолетних не исполняют своих обязанностей по их воспитанию, обучению и (или) содержанию и (или) отрицательно влияют на их поведение либо жестоко обращаются с ними.
          1.4.2. Основания предоставления постановления о постановке (снятии с учета).

Основаниями предоставления постановления о постановке (снятии с учета).

являются следующие документы:

- постановления принятые комиссией.

          2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции:

          2.1. Порядок  информирования об оказании муниципальной услуги, исполнении  муниципальной функции:

          Основными требованиями к информированию об оказании муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность и своевременность получения информации.

          2.2. Общий срок оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

Общий срок оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции не должен превышать 30 суток со дня приема заявления.                                      

          2.3. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции.

 В оказании муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции может быть отказано или приостановлено на любом этапе, на следующих основаниях:
- отсутствие документов, предусмотренных п.2.8 настоящего Административного регламента;

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении оказания муниципальной услуги,  исполнения муниципальной функции;

- при выявлении недостоверности поданной информации или предоставленных документов;

- выбытие заявителя за пределы Окуловского района Новгородской области.

          2.4. Требования к местам оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

          Требования в размещении и оформлении помещений:

- помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим нормативам и правилам.

          Требования к размещению мест ожидания:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями.

  Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием должность специалиста и наименование комиссии осуществляющего исполнение муниципальной функции.

- место приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

- в целях обеспечения конфидециальности сведений о заявителе, одним должностным лицом ведется прием только одного заявителя.

          2.5. Местонахождение районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав:

                     174350, Новгородская область, г. Окуловка ул. Кирова, д.9;

                                  Тел. (81657) 22-033 

          2.6. График приёма ответственного секретаря комиссии

Часы работы комиссии:

понедельник – пятница 
8.00 – 17.00 часов

перерыв на обед                      13.00 - 14.00 часов

выходные дни

         суббота, воскресенье    

           2.7. Информацию об оказании муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции можно получить у ответственного секретаря районной комиссии (далее – секретарь комиссии):

- при личном либо письменном обращении;

- с использованием средств телефонной связи

          При ответах на телефонные звонки и при устной беседе секретарь комиссии подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании комиссии, в которую позвонил гражданин.

          При невозможности секретаря комиссии ответить самостоятельно на поступившие вопросы, он переадресовывает обратившегося на другое должностное лицо.

          2.4.1. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции предоставляются секретарем комиссии.

          Консультирование по вопросам оказания муниципальной услуги, исполнении  муниципальной функции осуществляется бесплатно как в устной, так и в письменной форме.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня и полноты документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции;

- источника получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции (орган, организация, их местонахождение);

- времени и приема выдачи документов;

- сроков оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции;

- порядка обжалования действий (бездействий)  и решений, осуществляемых в ходе оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

          Заявители, предоставившие документы, в обязательном порядке информируются о сроках оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции;

          Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится оказание муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции                              
          2.8. Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.
Оказание муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции предполагает предоставление заявителем в комиссию следующих сведений:

- данные о заявителе;

- данные о несовершеннолетнем;

- данные о законных представителях несовершеннолетнего;

- адрес регистрации и проживания несовершеннолетнего;

- адрес регистрации и проживания законных представителей;

          3. Административные действия, административные процедуры по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции.

          3.1. Содержание оказание муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

Оказание муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции «Предоставление постановления о постановке на учет (снятии) семей, находящихся в социально опасном положении» включает следующие административные действия, административные процедуры:

- органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (далее органы и учреждения системы профилактики района), общественные объединения, осуществляющие меры по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, главы сельских и поселковых администраций, граждане информируют комиссию о фактах неблагополучия у несовершеннолетнего или в его семье в следующих формах:

- письменные сообщения – от органов и учреждений системы профилактики района;

- протоколы об административных правонарушениях;

- материалы об отказе в возбуждении уголовного дела;

- представления органов предварительного следствия и дознания об устранении причин и условий, способствующих совершению правонарушений - от органов внутренних дел;

- устные, письменные сообщения в произвольной форме - от граждан, из общественных объединений.
          3.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

          Органы и учреждения системы профилактики района в случае обнаружения несовершеннолетних, находящихся в обстановке, представляющей угрозу их жизни и здоровью:
- сообщают в прокуратуру, комиссию, ПДН ОВД  о случаях физического или психического насилия, грубого обращения, сексуальной или иной эксплуатации, всех форм дискриминации, угрозы жизни, здоровью несовершеннолетнего.

- обеспечивают их безопасное нахождение и дальнейшее помещение в специализированное учреждение для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации, либо учреждение здравоохранения до устранения обстановки, представляющей угрозу жизни или здоровью.

Сроки: незамедлительно.

          3.2.1. Организация учёта несовершеннолетних и (или) семей, находящихся в социально опасном положении
Комиссия: 

- фиксирует сообщения в журнале поступления информации.

- организует первичное обследование условий жизни несовершеннолетнего и его семьи, результатом, которого должен быть акт обследования с рекомендациями по работе с данным несовершеннолетним и  его семьёй.

- принимает решение (постановление) о занесении данного несовершеннолетнего и его семьи в банк данных несовершеннолетних и семей находящихся в социально опасном положении и проведении индивидуальной профилактической работы с ними, если сведения указывают на то, что несовершеннолетний и (или)  его семья относятся к категории, находящихся в социально опасном положении, а также о  создании рабочей группы из специалистов органов и учреждений системы профилактики района для разработки и реализации межведомственной индивидуальной программы комплексной реабилитации в отношении них.
          3.2.2. Организация индивидуальной профилактической работы с несовершеннолетними и (или) семьями, находящимися в социально опасном положении
Комиссия незамедлительно (в случаях, если нет угрозы жизни и здоровью несовершеннолетнего – не позднее 3-х дней после выявления) принимает решение о разработке и реализации межведомственной индивидуальной программы комплексной реабилитации несовершеннолетнего и (или) семьи, находящихся в социально опасном положении (далее МИПКР), для этого:

- по предложениям субъектов системы профилактики района, создаёт рабочую группу из специалистов органов и учреждений системы профилактики района, которая в течение 2-х недель после принятия решения о постановке несовершеннолетнего и (или) семьи на учёт разрабатывает программу МИПКР с несовершеннолетним и семьёй и впоследствии реализует её;

- утверждает координатора рабочей группы;

- утверждает МИПКР, представленную координатором рабочей группы, сроки контроля за её реализацией;

- контролирует реализацию МИПКР несовершеннолетнего и (или) семьи, находящихся в социально опасном положении;

- осуществляет анализ эффективности реализации индивидуальной профилактической работы и по его результатам разрабатывает меры, направленные на повышение эффективности профилактической работы.
Органы и учреждения системы профилактики района в соответствии со своей компетенцией по реализации МИПКР несовершеннолетнего и (или) семьи:

- определяют кандидатуры специалистов в состав рабочей группы, которая разрабатывает и реализует МИПКР;

- вносят в комиссию предложения по кандидатуре координатора и учреждениям, на базе которых будут проводиться реабилитационные мероприятия;

- содействуют назначенному координатору и рабочей группе в выполнении мероприятий программы;

- планируют и организуют проведение мероприятий, анализируют их эффективность и результативность;

- обеспечивают методическое сопровождение МИПКР.

В лице специалистов рабочей группы:

- разрабатывают программу МИПКР;

- исполняют реабилитационные мероприятия в установленные программой сроки;

- сообщают о результатах выполнения мероприятий программы координатору МИПКР;

- вносят предложения о внесении изменений в МИПКР с целью определения оптимальных подходов в работе с несовершеннолетним и его семьёй на заседаниях рабочей группы (заседания должны проводиться по необходимости, но не реже 1 раза в месяц).

Через координатора рабочей группы:

- организуют разработку МИПКР специалистами, входящими в состав рабочей группы и предоставляют её в комиссию на утверждение;

- организуют взаимодействие между специалистами рабочей группы при осуществлении МИПКР;

- обобщают результаты реализации МИПКР в отношении несовершеннолетнего и (или) его семьи, анализируют динамику изменений в положении несовершеннолетнего, его семьи и заносит эту информацию в карту сопровождения несовершеннолетнего и его семьи (учётная карта несовершеннолетнего и программа МИПКР);

- представляют информацию о результатах реализации МИПКР в отношении несовершеннолетнего и его семьи, о динамике изменений в положении несовершеннолетнего, его семьи в комиссию в соответствии с установленными сроками контроля за его реализацией;

- направляют ходатайство в комиссию о снятии несовершеннолетнего и (или) семьи с учёта, продлении срока МИПКР, либо внесении в неё.
Комиссия по результатам рассмотрения дела выносит постановление, которое принимается простым большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании. Вынесенное постановление комиссии подписывается председательствующим комиссии.
          Результатом оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции являются:
- раннее выявление несовершеннолетних и (или) семей, находящихся в социально опасном положении, путём объединения усилий всех органов и учреждений системы профилактики района;

- содействие в их реабилитации;
- обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
3.3. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги, исполнением муниципальной функции.

          3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции 

«Предоставление постановления о постановке на учет (снятии) семей, находящихся в социально опасном положении» определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений осуществляется – заместителем Главы администрации, заведующей организационным отделом, председателем районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

          3.2. Секретарь комиссии, ответственный за оказание муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции несет персональную ответственность за порядок исполнения каждого административного действия, административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность секретаря комиссии закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Новгородской области.

          3.3. Контроль за деятельностью комиссии осуществляющей работу по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции, принятию решений, производит прокуратура Окуловского района в   форме регулярных проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок выдаются письменные предписания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 

          3.4. Порядок обжалования действий (бездействий), осуществляемых в ходе оказания муниципальной услуги,  исполнения муниципальной функции и принятых решений.
          3.1. Жалобы на действия или бездействие должностных лиц, на решения, принятые комиссией, подаются заместителю Главы администрации, заведующей организационным отделом, председателю районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав М.О. Петровой по адресу: 174350 г. Окуловка ул. Кирова, д.6, телефон 21-571.

          3.2. Обжалование действий (бездействий) должностных лиц комиссии, по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции, осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          3.3. Действия (бездействия) и решения секретаря комиссии, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги, исполнения 

муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке.

         3.4. Контроль деятельности районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав осуществляет Администрация Окуловского муниципального района.

          Заявители могут обжаловать действия (бездействия):

- секретаря комиссии – председателю  районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

- председателя комиссии – Главе Окуловского муниципального района.

          Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или в письменной форме.

          При обращении заявителей с жалобой в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке  и в сроки, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области. Обращения  заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления.

          Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к секретарю и председателю комиссии, допустивших нарушение в ходе оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

          3.5. Секретарь комиссии проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комиссии, указанным в п.2.6. настоящего Административного регламента.

          Личный прием проводится без предварительной записи.

          При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 суток с момента регистрации обращения. В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса другим органам исполнительной власти, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения материалов председатель комиссии вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

           Заявитель в письменном обращении указывает в обязательном порядке либо наименование комиссии, либо фамилию, имя, отчество ответственного лица, либо его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес для направления ответа, излагает суть заявления или жалобы.

          3.6. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

          Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, ответ на обращение не дается.

          При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по 

существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом. 

          Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его почтовый адрес и фамилия поддаются прочтению.

          Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель.

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

          Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторное обращение.

                                   ------------------------------------------  

