РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «20» июля 2016г.  № 579
г. Трубчевск

Об утверждении административного регламента 
администрации Трубчевского муниципального 

района предоставления муниципальной услуги 
«Оказание гражданам бесплатной юридической 
помощи   администрацией   Трубчевского 
муниципального района»
Руководствуясь п. 2 ст. 14 Федерального закона от 21.11.2011 года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», на основании Закона Брянской области от 05.07.2012 года № 43-З «О государственной системе бесплатной юридической помощи на территории Брянской области» и в соответствии с постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 21.09.2015 года №798 «Об утверждении Положения об оказании гражданам бесплатной юридической помощи администрацией Трубчевского муниципального района», постановлением администрации  Трубчевского муниципального района от 26.05.2014 года №350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Оказание гражданам юридической помощи администрацией Трубчевского муниципального района».

2. Настоящее постановление направить в организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района.
3. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района в сети «Интернет», Информационном бюллетене Трубчевского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Трубчевского муниципального района Тубол С.Н.

Глава администрации


Трубчевского муниципального района                                              И.И. Обыдённов
Исп.: Гл. спец. орг.-прав. отдела 
О.Г. Андрейчикова

Зам.главы адм.мун.р-на
Тубол С.Н.
Нач.орг.-прав. отдела 

О.А.Москалева
Утвержден постановлением администрации

Трубчевского муниципального района

от «20» июля 2016 года №579 

Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи администрацией 
Трубчевского муниципального района»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Оказание гражданам  бесплатной юридической помощи администрацией Трубчевского муниципального района» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата данной услуги и определяет последовательность и сроки действий должностных лиц при осуществлении полномочий  по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает единые требования к процедуре рассмотрения и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
1) граждане, среднедушевой доход семей которых ниже величины прожиточного минимума, установленного в субъекте Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо одиноко проживающие граждане, доходы которых ниже величины прожиточного минимума (далее - малоимущие граждане);

2) инвалиды I и II группы;

3) ветераны Великой Отечественной войны, Герои Российской Федерации, Герои Советского Союза, Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации;

4) дети-инвалиды, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также их законные представители и представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких детей;

5) лица, желающие принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с устройством ребенка на воспитание в семью;

6) усыновители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов усыновленных детей;

7) граждане, имеющие право на бесплатную юридическую помощь в соответствии с Федеральным законом от 2 августа 1995 года № 122-ФЗ "О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов";

8) несовершеннолетние, содержащиеся в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, и несовершеннолетние, отбывающие наказание в местах лишения свободы, а также их законные представители и представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких несовершеннолетних (за исключением вопросов, связанных с оказанием юридической помощи в уголовном судопроизводстве);

9) граждане, имеющие право на бесплатную юридическую помощь в соответствии с Законом Российской Федерации от 2 июля 1992 года № 3185-1 "О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании";

10) граждане, признанные судом недееспособными, а также их законные представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких граждан;

11) граждане, пострадавшие в результате чрезвычайной ситуации:

а) супруг (супруга), состоявший (состоявшая) в зарегистрированном браке с погибшим (умершим) на день гибели (смерти) в результате чрезвычайной ситуации;

б) дети погибшего (умершего) в результате чрезвычайной ситуации;

в) родители погибшего (умершего) в результате чрезвычайной ситуации;

г) лица, находившиеся на полном содержании погибшего (умершего) в результате чрезвычайной ситуации или получавшие от него помощь, которая была для них постоянным и основным источником средств к существованию, а также иные лица, признанные иждивенцами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

д) граждане, здоровью которых причинен вред в результате чрезвычайной ситуации;

е) граждане, лишившиеся жилого помещения либо утратившие полностью или частично иное имущество либо документы в результате чрезвычайной ситуации;

12) одинокие родители, имеющие ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида - до восемнадцати лет), - по вопросам защиты прав и интересов детей;

13) лица, освобожденные из мест лишения свободы, в течение трех месяцев со дня освобождения - по вопросам трудоустройства, пенсионного обеспечения и социальной защиты;

14) граждане, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации (в экстренных случаях);

15) граждане, которым право на получение бесплатной юридической помощи в рамках государственной системы бесплатной юридической помощи предоставлено в соответствии с иными федеральными законами и законами Брянской области. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

1.3.1. Сведения о местонахождении органа, предоставляющего муниципальную услугу, контактных телефонах, интернет - адресах, адрес электронной почты:
а)  администрация Трубчевского муниципального района 

адрес: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59
адрес сайта: www.trubech.ru
адрес электронной почты: admtrub@yandex.ru
телефон: (48352) 2-22-81, 2-26-58
график работы:
понедельник - 08.30-17.45
вторник-08.30-17.45
среда-08.30-17.45
четверг-08.30-17.45
пятница-08.30-16.30

перерыв- 13.00-14.00 ежедневно
б)  организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района
адрес: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59
адрес сайта: www.trubech.ru
адрес электронной почты: trubchevsk-trud@yandex.ru
телефон: (48352) 2-50-15, 2-26-58
график работы:
понедельник - 08.30-17.45
вторник-08.30-17.45
среда-08.30-17.45
четверг-08.30-17.45
пятница-08.30-16.30

перерыв- 13.00-14.00 ежедневно.
Приемные дни для заявителей на предоставление муниципальной услуги: первый четверг месяца с 9 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин. и каждый третий четверг месяца с 14 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.
1.3.2. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- при устном обращении;

- по телефону;

- с использованием электронной почты;
- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Информация настоящего административного регламента размещается:
- на информационных стендах организационно-правового отдела администрации Трубчевского муниципального района;
- на Интернет сайте: www.trubech.ru.

1.3.3. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

- извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия – на Интернет-сайте);

- блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты администрации Трубчевского муниципального района;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях администрации Трубчевского муниципального района, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района в сети «Интернет», а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению заявителя.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами организационно-правового отдела администрации Трубчевского муниципального района, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично, по телефону. При информировании по телефону предоставляется информация:
о необходимости предоставления документов, требуемых при предоставлении муниципальной услуги;
при ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, с использованием официально-делового стиля речи;
время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 10 минут, длительность устного информирования при личном обращении не должна превышать 20 минут;
должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации Трубчевского муниципального района;
индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения муниципальной услуги при обращении в организационно-правовой отдел администрации Трубчевского района осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи администрацией Трубчевского муниципального района».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи администрацией Трубчевского муниципального района» осуществляет администрация Трубчевского муниципального района (далее - администрация). Муниципальная услуга предоставляется организационно-правовым отделом администрации.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является оказание бесплатной юридической помощи в виде устных и письменных правовых консультаций по вопросам, относящимся к компетенции администрации, а также удовлетворенность обратившихся качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для консультирования в устной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги, входящим в компетенцию администрации, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на обращение, фиксирования результата предоставления муниципальной услуги, но не более 20 минут.

2.4.2. Письменное обращение об оказании бесплатной юридической помощи, поступившее в администрацию, рассматривается уполномоченными должностными лицами организационно-правового отдела в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.4.3.Обращения, поступившие в форме электронного документа, рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Брянской области от 11.11.2008 № 90-З «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Брянской области». 
2.4.4. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения письменного обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу, уполномоченное должностное лицо организационно-правого отдела администрации вправе продлить срок рассмотрения письменного обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации       или уполномоченного должностного лица организационно-правового отдела администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.4.5. В экстренных случаях оказание  бесплатной юридической помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, в виде правового консультирования в устной и письменной форме оказывается в срок не более 3-х рабочих дней, а при угрозе безопасности жизни и здоровью гражданина – немедленно.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г, // «Российская газета», 2009, №7;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Российская газета», 30.07.2010, №168;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006г.;
Федеральный закон от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации» // "Российская газета", N 263, 23.11.2011, "Парламентская газета", N 50, 24.11-01.12.2011, "Собрание законодательства РФ", 28.11.2011, N 48, ст. 6725, Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 21.11.2011г.;
Закон Брянской области от 05.07.2012 N 43-З "О государственной системе бесплатной юридической помощи на территории Брянской области" // Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 10, 13.07.2012;
Постановление администрации Трубчевского муниципального района от 21.09.2015 года №798 «Об утверждении Положения об оказании гражданам бесплатной юридической помощи администрацией Трубчевского муниципального района» // Информационный бюллетень  Трубчевского муниципального района, 02.10.2015 г. №21 (92);
Постановление администрации  Трубчевского муниципального района от 26.05.2014 года №350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» // Информационный бюллетень  Трубчевского муниципального района, 02.06.2014 г. №7 (62)/2014 часть 2, опубликовано на сайте www.trubech.ru в разделе «Нормативно-правовые акты» подраздел «Постановления».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1 Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в администрацию:

  1. Заявление об оказании бесплатной юридической помощи  с указанием характера необходимой юридической помощи и основания ее предоставления (приложение №3 к административному регламенту),
2. Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность,

3. Документ, подтверждающий отнесение его к одной из категорий граждан, предусмотренных Федеральным законом от 21 ноября 2011 года N 324-ФЗ "О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации", Законом Брянской области от 05.07.2012 N 43-З "О государственной системе бесплатной юридической помощи на территории Брянской области":
- малоимущим гражданам – справка, подтверждающая, что среднедушевой доход семьи или одиноко проживающего гражданина ниже величины прожиточного минимума, установленного в Брянской области;
- инвалидам I и II группы, детям-инвалидам - справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы, подтверждающая факт инвалидности;

- ветеранам Великой Отечественной войны, Героям Российской Федерации, Героям Советского Союза, Героям Социалистического Труда - удостоверение, подтверждающее их принадлежность к указанным категориям;

- детям-сиротам, детям, оставшимися без попечения родителей, их представителями - справка, выданная органом опеки и попечительства по месту жительства, подтверждающая указанный статус;

- лицам пожилого возраста, инвалидам (детям-инвалидам), проживающими в стационарных учреждениях социального обслуживания, - справка, выданная администрацией учреждения, о нахождении у них гражданина с указанием его статуса;

- несовершеннолетним, содержащихся в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, и несовершеннолетними, отбывающими наказание в местах лишения свободы, а также их представителям - справка, выданная администрацией учреждения, о нахождении у них несовершеннолетнего;

- лицам, страдающим психическими расстройствами, их представителям - справка, выданная медицинским учреждением, о нахождении гражданина на учете;

- гражданам, признанным судом недееспособными, их представителями - решение суда о признании их недееспособными;
- одиноким родителям, имеющими ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида - до восемнадцати лет), - свидетельство о рождении ребенка (паспорт ребенка), справка о рождении формы-25, выданная органам ЗАГС (для одинокой матери), свидетельство о расторжении брака (при наличии), справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы, подтверждающая факт инвалидности (при обращении одиноким родителем, воспитывающим ребенка-инвалида);
- лицам, освобожденным из мест лишения свободы, в течение трех месяцев со дня освобождения – справка об освобождении из мест лишения свободы.
- гражданам, пострадавшим в результате чрезвычайной ситуации, справка о признании гражданина пострадавшим от чрезвычайной ситуации, выданная уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации, органом государственной власти Брянской области или органом местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории Брянской области.

2.6.2. В случае утраты гражданином, пострадавшим в результате чрезвычайной ситуации, документов, удостоверяющих его личность, бесплатная юридическая помощь оказывается ему при наличии справки о признании гражданина пострадавшим от чрезвычайной ситуации, выданной уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации, органом государственной власти Брянской области или органом местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории Брянской области.

2.6.3. Документы, указанные в п. 2.6.1., 2.6.2. настоящего подраздела, могут быть представлены по просьбе заявителя, имеющего право на получение бесплатной юридической помощи, другим лицом, если заявитель не имеет возможности лично обратиться за получением бесплатной юридической помощи. В этом случае представитель заявителя помимо указанных документов представляет документ, удостоверяющий личность, доверенность или документ, подтверждающий права законного представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг:
а) справка учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений  несовершеннолетних (учреждения для отбывания несовершеннолетними наказания) о пребывании у них несовершеннолетнего (в случае обращения лиц, указанных в п. 8 подраздела 1.2. раздела 1 настоящего административного регламента);
б) справка, подтверждающая, что среднедушевой доход семьи или одиноко проживающего гражданина ниже величины прожиточного минимума, установленного в Брянской области (в случае обращения лиц, указанных в п. 1 подраздела 1.2. раздела 1 настоящего административного регламента);
в) справка о признании гражданина пострадавшим от чрезвычайной ситуации, выданная уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации, органом государственной власти Брянской области или органом местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории Брянской области (в случае обращения лиц, указанных в п. 11 подраздела 1.2. раздела 1 настоящего административного регламента).
Документы, указанные в п.п. «а», «б», «в» п. 2.7. заявитель вправе представить по собственной инициативе.
2.8. Запрещается требовать от заявителей:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами  находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие у заявителя одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим административным регламентом; 

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией;

- предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).
Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя органа на предоставление муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее не известных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

- предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

- предоставление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных  обстоятельств.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- выдача справки ФГУ МСЭ, подтверждающей факт инвалидности;

- выдача справки медицинским учреждением, подтверждающей постановку на учет гражданина, страдающего психическими расстройствами;

- вынесение судом решения о признании гражданина недееспособным.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 20 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги

2.14.1. Письменное обращение заявителя, в том числе в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в администрацию.

2.14.2.  Заявление, поступившее средствами почтовой, факсимильной связи или в форме электронного документа, регистрируется в журнале учета приема граждан (приложение  № 1  к настоящему административному регламенту).
2.14.3. На заявлении о предоставлении муниципальной услуги ставится дата приема и входящий номер согласно журналу учета приема граждан.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и  текстовой информации о порядке предоставления такой услуги

2.15.1. Помещение администрации и отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест должностных лиц администрации достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.15.2. Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие удобной офисной мебели;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим порядок предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в холле админитстрации.

Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.15.4. Требования к обеспеченности доступности для инвалидов:
оказание помощи инвалидам в  посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными лицами учреждения, которые предоставляют муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.16.1.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:
- количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги;

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;  

- сроки предоставления муниципальной услуги;
- условия ожидания приема;

- доступность по времени месту приема заявителей;

- наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие избыточных административных действий;
-соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав  обязанностей;

- возможность установления персональной ответственности должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
- возможность досудебного (внесудебного) обжалований решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, работников администрации.

2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, обеспечивающее ее предоставление, взаимодействует с заявителем:
при предоставлении услуги в электронном виде не более 1-го раза.
Продолжительность взаимодействия с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя в уполномоченный орган – организационно-правовой отдел, составляет не более 20 минут.
2.16.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:
- лично;
- по телефону;
- посредством электронной почты;
- через письменное обращение;

- посредством сети «Интернет».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления об оказании бесплатной юридической помощи;

- рассмотрение заявления об оказании бесплатной юридической помощи и принятие по результатам рассмотрения заявления и представленных документов решения;
- составление документов правового характера, представление интересов;

- доведение до сведения заявителей результатов предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления об оказании бесплатной юридической помощи

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления об оказании бесплатной юридической помощи является поступление заявления об оказании бесплатной юридической помощи  с прилагаемыми к нему документами, указанными в п.п. 2.6.1. п.2.6. раздела 1 настоящего административного регламента в администрацию.
3.2.2. Заявитель представляет в администрацию заявление лично, почтовым отправлением или в электронной форме с описью вложения прилагаемых документов.

3.2.3. Прием заявления и документов осуществляется специалистом организационно-правового отдела администрации.

Специалист организационно-правового отдела администрации проверяет представленные заявителем документы на соответствие требованиям настоящего административного регламента и в случае установления наличия оснований для отказа в приеме документов возвращает заявителю документы и разъясняет требования, предъявляемые к пакету документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист организационно-правового отдела администрации:

- снимает копии с оригиналов документов, представленных заявителем либо его представителем;

- к заявлению подкалывает под скрепку поступившие с ним документы.
При приеме заявления путем почтовой связи проверяется правильность его адресации и доставки, целостность конвертов и, после вскрытия, наличие приложений к обращению, количество листов приложений. При отсутствии в обращении адреса отправителя конверт прилагается к документу. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю или по назначению.

При обнаружении отсутствия документов или их повреждений, если невозможно оперативное устранение повреждений (мятые, подмоченные, рваные), составляется акт, один экземпляр которого направляется отправителю, другой — приобщается к поступившему документу.

Обращение в форме электронного документа принимается специалистом с использованием специализированного программного обеспечения.

3.2.4. Принятые в установленном порядке заявления регистрируются специалистом организационно-правового отдела администрации в соответствии с пунктом 2.14. раздела 2 настоящего регламента.

3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления об оказании бесплатной юридической помощи в журнале учета приема граждан. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.3. Рассмотрение заявления об оказании бесплатной юридической помощи и принятие по результатам рассмотрения заявления и представленных документов решения
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления об оказании бесплатной юридической помощи является регистрация заявления в журнале учета приема граждан.
3.3.2. Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение главе администрации (лицу, временно исполняющему его обязанности).

3.3.3. Должностное лицо организационно-правового отдела администрации, осуществляющее предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо), после получения документов проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, необходимых для принятия решения об оказании бесплатной юридической помощи заявителю.
При установлении факта, что заявителем не представлены документы, указанные в абзаце 3 п.п. 2.6.1. п.2.6. раздела 2 настоящего административного регламента должностное лицо обеспечивает подготовку проектов межведомственных запросов в целях получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для обращения уполномоченного должностного лица в соответствующие государственные органы и организации для получения документов, является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в п. 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

Представление документов и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, осуществляется, в том числе, в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, если такие документы и (или) информация не представлены заявителем, должен содержать следующие сведения:

наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

дату направления межведомственного запроса;

фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия должны содержать следующие сведения:

наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

дату направления межведомственного запроса.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в течение трех рабочих дней со дня поступления заявления к уполномоченному должностному лицу.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в целях получения сведений о гражданине, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

 При отсутствии технической возможности использования системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственное информационное взаимодействие может осуществляться почтовым отправлением, курьером или в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.

Заявитель вправе по собственной инициативе в составе заявления представить документы, обосновывающие существо вопроса. В указанном случае межведомственный запрос не направляется.

3.3.4. При наличии оснований, указанных в пункте 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента, должностное лицо готовит заявителю проект решения об отказе в оказании бесплатной юридической помощи, которое передается главе администрации (лицу, временно исполняющему его обязанности) для последующего подписания.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо принимает решение об оказании бесплатной юридической помощи.

3.3.5. Решение об  оказании бесплатной юридической помощи гражданину, оказавшемуся в трудной жизненной ситуации, принимается в сроки, установленные п.п. 2.4.5. п. 2.4. раздела 2 настоящего регламента.  
3.3.6. Общий срок административной процедуры «Рассмотрение заявления об оказании бесплатной юридической помощи и принятие по результатам рассмотрения заявления и представленных документов решения» не должен превышать 5 рабочих дней.
3.3.7. Результатом административной процедуры является принятое администрацией решение об оказании бесплатной юридической помощи заявителю либо принятие решения об отказе в оказании такой помощи.

3.4. Составление документов правового характера, представление интересов
Юридическим фактом, являющимся основанием для административной процедуры, является соответствие материалов заявителя требованиям, установленным пунктом 2.6 раздела 2 административного регламента.

По итогам рассмотрения заявления об оказании бесплатной юридической помощи в виде составления заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера заявителю готовиться письменный ответ с приложением заявления, жалобы, ходатайства или другого документа правового характера, составленного в соответствии с данным заявлением.

 По итогам рассмотрения заявления об оказании бесплатной юридической помощи в виде представления интересов гражданина в судах, государственных и муниципальных органах, организациях руководителем дается указание об оказании такой помощи.
3.5. Доведение до сведения заявителей результатов предоставления муниципальной услуги
3.5.1. По итогам оказания бесплатной юридической помощи в виде представления интересов гражданина в судах, государственных и муниципальных органах, организациях должностное лицо уведомляет заявителя о результатах представления интересов.
3.5.2. Подготовленный письменный ответ с приложением заявления, жалобы, ходатайства или другого документа правового характера, составленного в соответствии с данным заявлением (информация о результатах представления интересов), подлежит выдаче заявителю лично или направлению почтовым отправлением на адрес, указанный заявителем. При выдаче ответа заполняет графа 7 Журнала. При направлении справки почтовым отправлением ставится об этом отметка в графе 7.

3.5.3 Критерием принятия решения по выдаче письменного ответа с приложением заявления, жалобы, ходатайства или другого документа правового характера (информации о результатах представления интересов) является наличие у заявителя документа, удостоверяющего его личность или документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении данного документа.
3.5.4. Общий срок административной процедуры «Доведение до сведения заявителей результатов предоставления муниципальной услуги» не должен превышать 1 рабочего дня.

3.5.5. Результатом административной процедуры является  направление письменного ответа с приложением заявления, жалобы, ходатайства или другого документа правового характера (информации о результатах представления интересов) заявителю по почте или выдача ее заявителю лично.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, а также принятием им решений 
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником организационно-правового отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год в соответствии с планом работы администрации Трубчевского муниципального района.
4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. За систематическое, грубое нарушение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов в сфере приема и рассмотрения обращений граждан должностные лица администрации привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.

4.4.3. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в администрацию либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также сайт администрации в сети «Интернет». 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу  на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, работников администрации. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством письменного, либо устного обращения, а также на Интернет сайте (www.trubech.ru), на информационном стенде, размещенном по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы администрации, 2 этаж, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет организационно-правового отдела, 2 этаж, по электронной почте admtrub@yandex.ru.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации, работника администрации и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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 для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ органа, предоставляющего муниципального 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.

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

структурного подразделения администрации – главе администрации;

отраслевого органа администрации – руководителю отраслевого органа администрации;

руководителя отраслевого органа администрации – главе администрации;

главы администрации – Трубчевский районный Совет народных депутатов.

5.3.2.  Жалоба может быть подана в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы администрации, 2 этаж, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет организационно-правового отдела, 2 этаж, по электронной почте admtrub@yandex.ru

.
5.3.3. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена заявителем в администрацию по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт (www.trubech.ru).
5.3.4.  Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
Личный прием проводится главой администрации по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы администрации, часы приема: с 14.00 до 17.00 часов; среда, с 14-00 до 16-00;

 начальником организационно-правового отдела по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет организационно-правового отдела, 2 этаж, ежедневно, в соответствии с графиком работы администрации и уполномоченного органа.
5.3.4. С информацией о порядке записи на личный прием должностных лиц администрации, о графике личного приема, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на официальном сайте администрации в сети Интернет: www.trubech.ru.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации, работника администрации и принятых (осуществляемых) им решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в администрацию.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба заявителя на действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации либо работника администрации, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена главе администрации. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в Трубчевский районный Совет народных депутатов: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 календарных  дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по жалобе.

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.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами администрации, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации, на стендах в здании администрации, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами администрации при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
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Журнал учета приема граждан

	
	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Дата обращения заявителя
	Ф.И.О. (наименование) и адрес заявителя
	Категория заявителя <1>
	Вопрос обращения, в т.ч. раздел, тема, содержание
	Вид обращения <2>
	Результат исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


________________

<1> категории граждан, указанные в Федеральном законе от 21 ноября 2011 года N 324-ФЗ "О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации", Законе Брянской области от 05.07.2012 N 43-З "О государственной системе бесплатной юридической помощи на территории Брянской области";

<2>заявление, жалоба, предложение.
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БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ







Прием и регистрация заявления об оказании бесплатной юридической помощи











Рассмотрение заявления об оказании бесплатной юридической помощи и принятие по результатам рассмотрения заявления и представленных документов решения








Доведение до сведения заявителей результатов предоставления муниципальной услуги





Составление документов правового характера, представление интересов








