Администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
                Николаевского муниципального района Хабаровского края

                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01.04.2014                                                                                           №23-па
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Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги « консультация для граждан и юридических лиц по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и мобилизационной работы»

В соответствии со ст. 15 Федерального закона Российской Федерации от  06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского   района Хабаровского края, администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Консультация для граждан и юридических лиц по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и мобилизационной работы".
2. Специалисту администрации Е.Л. Григорьевой обеспечить соблюдение административного регламента.
3.  Разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном  Интернет-портале городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный».
4. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике нормативно-правовых актов городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.



Глава городского поселения                                                     Е.Ю. Ганзюк                                                                                     
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                                                       УТВЕРЖДЕН
                                                           Постановлением
                                                                             администрации городского
                                                                 поселения «Рабочий
                                                                              поселок Многовершинный»
[bookmark: _GoBack]                                                                         от01.04.201         №23-па
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "КОНСУЛЬТАЦИЯ
ДЛЯ ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ ПО ВОПРОСАМ ГРАЖДАНСКОЙ
ОБОРОНЫ, ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ И МОБИЛИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ"

[bookmark: Par43]                                               1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Консультация для граждан и юридических лиц по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и мобилизационной работы" разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги на территории городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
1.2. Категории заявителей - физические и юридические лица, обращающиеся в установленном порядке за предоставлением муниципальной услуги.
1.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителям в виде письменного ответа, в том числе и посредством электронной почты, устно в определенные часы приема или по телефону.

[bookmark: Par49]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - консультация для граждан и юридических лиц по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и мобилизационной работы.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - отдел гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и мобилизационной работы администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
Почтовый адрес отдела: 682449 Хабаровский край Николаевский-на-Амуре район поселок Многовершинный» ул. Черкашина 1а
Контактные телефоны отдела: 8 (42135) 31930,31396
Адрес электронной почты adm_s_mnogov@mail.ru
График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Часы приема заявителей: вторник, четверг с 14.00 до 17.00.
Адрес официального Интернет-портала в сети Интернет администрации городского поселения “Рабочий поселок Многовершинный», содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://mnogovershinnyj.ru 
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление письменного ответа по письменному запросу, в том числе и посредством электронной почты;
- предоставление устных консультаций в определенные часы приема;
- предоставление письменного ответа (по заявлению консультируемого) по итогам устной консультации, в том числе и посредством электронной почты;
- предоставление устных консультаций по телефону;
- отказ от проведения консультации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае необходимости продления сроков подготовки ответа (по причинам, не зависящим от администрации) соискатель консультации уведомляется до истечения назначенного срока в доступной форме (устно, письменно).
При устном консультировании срок предоставления муниципальной услуги зависит от объема рассматриваемых вопросов и может быть в пределах от 10 до 40 минут.
Если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут.
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный конституционный закон от 30.01.2002 N 1-ФКЗ "О военном положении";
- Федеральный закон от 12.02.1998 N 28-ФЗ "О гражданской обороне";
- Федеральный закон от 21.12.1994 N 68-ФЗ "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера";
- Федеральный  закон от 26.02.1997 N 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 31.05.1996 N 61-ФЗ "Об обороне";
- Федеральный закон от 27.02.1995 N 213-ФЗ "О государственном оборонном заказе";
- Федеральный  закон от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе";
- Федеральный  закон от 21.07.1997 N 116-ФЗ "О промышленной безопасности опасных производственных объектов";
- Федеральный закон от 22.08.1995 N 151-ФЗ "Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей";
- Федеральный  закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный  закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Закон Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне";
- Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1998 N 1175 "Об утверждении Положения о военно-транспортной обязанности";
- Указ Президента Российской Федерации от 14.08.1992 N 890 "Об организации работы по бронированию военнообязанных в Российской Федерации";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.10.1995 N 1050 "Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 N 719 "Об утверждении Положения о воинском учете";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2007 N 304 "О классификации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 02.11.2000 N 841 "Об утверждении положения об организации обучения населения в области гражданской обороны";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.09.2003 N 547 "О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера";
- постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2003 N 794 "О Единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.07.1994 N 821 "Об утверждении Основных положений по бронированию граждан Российской Федерации";
- Приказ МЧС России от 28.02.2003 N 105 "Об утверждении требований по предупреждению чрезвычайных ситуаций на потенциально опасных объектах и объектах жизнеобеспечения";
- Приказ МЧС России от 23.12.2005 N 999 "Об утверждении порядка создания нештатных аварийно-спасательных формирований";
- Постановление Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе, от 22.12.1999 N 144 "Об утверждении Инструкции по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях";
- Постановление Правительства Хабаровского края от 11.08.2010 N 205-пр "Об утверждении правил пользования водными объектами для плавания на маломерных судах в Хабаровском крае";
-Устав городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
- постановление главы администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» от 17.09.2013г. № 70-па "Об утверждении положения об организации и ведении гражданской обороны в городском поселении «Рабочий поселок Многовершинный»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- при личном обращении заявителя - справка о допуске к работе с секретными документами установленной формы (в случаях, связанных с доступом к государственной или иной охраняемой федеральным законом тайне);
- в своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии;
- в обращении в форме электронного документа заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) вопросы консультации не входят в компетенцию администрации поселения;
2) при личном обращении запрашиваются сведения, содержащие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а у заявителя отсутствует справка о доступе к работе с секретными документами установленной формы (допуск);
3) запрашиваются сведения, содержащие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а консультация запрашивается по телефону или по электронной почте.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Очередь при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.10. Регистрация запроса заявителя осуществляется в электронном журнале  специалистом администрации:
- в течение рабочего дня при поступлении запроса по электронной почте;
- в процессе телефонного разговора при поступлении запроса по телефону;
- по прибытии заявителя при получении устной консультации;
- по получении письменного запроса.
2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Консультирование граждан осуществляется в  кабинетах  в здании администрации поселения.
2.11.2. При ответах на телефонные звонки и личные обращения работники администрации подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.
2.11.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.11.4. По вопросам, не входящим в компетенцию администрации, в консультации может быть отказано с указанием органа или должностного лица, в компетенцию которых входят вопросы, поставленные заявителем.
2.11.5. В материалах, размещаемых в сети Интернет, не должно быть сведений, содержащих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
2.11.6. При использовании сведений, содержащих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, у соискателя консультации должны быть соответствующие документы (допуск), а результаты таких консультаций оформляются письменно и регистрируются в установленном порядке.
2.11.7. Адрес электронной почты администрации: adm_s_ mnogov@mail.ru .
График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Часы приема заявителей: вторник, четверг с 14.00 до 17.00.
Адрес официального Интернет-портала в сети Интернет администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный», содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://mnogovershinnyj.ru
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- предоставление права выбора порядка получения консультации: в порядке живой очереди или по предварительной записи;
- возможность выбора формы получения консультации: устно, письменно, по электронной почте или по телефону;
- наличие хорошей информационной базы общего доступа, служебного и конфиденциального характера, высокая квалификация сотрудников отдела позволяет сокращать сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполнения отдельных административных процедур (административных действий);
- использование информационно-коммуникационных технологий для снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами.
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
- сокращение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение требований по защите государственной или иной охраняемой федеральным законом тайны.

[bookmark: Par145]3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, особенности выполнения административных
процедур в электронной форме

3.1. Регистрация поступившего обращения либо запись заявителя на предоставление муниципальной услуги в устной форме. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, являются поступление обращения в письменном, электронном виде или по телефону либо прибытие заявителя для предоставления муниципальной услуги в устной форме.
Лицам, желающим получить консультацию, предоставляется право выбора порядка ее получения: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи. Наличие предварительной записи не может являться основанием для отказа в приеме другим лицам, желающим получить консультацию во время приемных часов в порядке живой очереди.
Запись на консультацию производится в электронном журнале учета консультаций.
Специалист администрации, осуществляющий предварительную запись на консультацию, узнает у гражданина фамилию, имя, отчество, существо вопроса, основания обращения, при этом он вправе уточнить перечни документов, которые могут быть представлены гражданином при непосредственном получении консультации. При определении даты и времени предоставления консультации  специалист администрации обязан согласовать с обратившимся гражданином дату и время приема и информировать обратившегося о месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве специалиста администрации, осуществляющего консультирование.
Продолжительность записи на консультацию в устной форме или по телефону не превышает двух минут. Продолжительность регистрации письменного или электронного обращения в соответствии с должностным регламентом и в силу непреодолимых обстоятельств может затянуться до конца рабочего дня, но в любом случае задержка регистрации не может увеличивать максимальный срок предоставления муниципальной услуги.
Результат административной процедуры - объявление заявителю даты, времени, места приема, должности, фамилии, имени и отчества специалиста администрации, осуществляющего консультирование.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - запись в электронном журнале учета консультаций.
Блок-схема, отображающая алгоритм административной процедуры.

             ┌─────────────────────────────────────────────────┐
             │ Согласование даты, времени и места консультации │
             └────────────────────────┬────────────────────────┘
                                      v
             ┌─────────────────────────────────────────────────┐
             │Объявление заявителю даты, времени, места приема,│
             │ должности, фамилии, имени и отчества специалиста администрации│
             │                                          │
             └────────────────────────┬────────────────────────┘
                                      v
             ┌─────────────────────────────────────────────────┐
             │ Запись в электронном журнале учета консультаций │
             │     данных заявителя, даты, времени и места     │
             └─────────────────────────────────────────────────┘

3.2. Передача данных о гражданах, записавшихся на консультацию, материалов предварительного изучения предлагаемых к рассмотрению вопросов главе городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный». Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является запись в электронном журнале учета консультаций данных заявителя, даты, времени и места приема.
Ответственный за выполнение административной процедуры - специалист администрации поселения.
Данные о гражданах, записавшихся на консультацию, и материалы предварительного изучения предлагаемых к рассмотрению вопросов передаются специалисту администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный», проводящему консультирование граждан в соответствии с должностным регламентом, за 10 минут до начала приема.
Продолжительность административной процедуры зависит от количества записавшихся граждан, но в любом случае не превышает 10 минут. Результат административной процедуры - начало приема.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - запись в электронном журнале учета консультаций о времени начала приема.
Блок-схема, отображающая алгоритм административной процедуры.

        ┌────────────────────────────────────────────────────────────┐
        │   Запись в электронном журнале учета консультаций данных   │
        │          заявителя, даты, времени и места приема           │
        └─────────────────────────────┬──────────────────────────────┘
                                      v
        ┌────────────────────────────────────────────────────────────┐
        │ Передача данных о гражданах, записавшихся на консультацию, │
        │    материалов предварительного изучения предлагаемых к     │
        │                   рассмотрению вопросов                    │
        └─────────────────────────────┬──────────────────────────────┘
                                      v
                            ┌────────────────────┐
                            │   Начало приема    │
                            └─────────┬──────────┘
                                      v
             ┌─────────────────────────────────────────────────┐
             │ Запись в электронном журнале учета консультаций │
             │             о времени начала приема             │
             └─────────────────────────────────────────────────┘

3.3. Определение соответствия обращения компетенции отдела, консультирование заявителя по его запросу в устной форме, подготовка письменного ответа или мотивированного отказа, направление ответа заявителю.
Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является запись в электронном журнале учета консультаций о времени начала приема.
Ответственный за выполнение административной процедуры - начальник отдела.
Начальник отдела, осуществляющий консультирование, дает с согласия граждан устный ответ по существу каждого из поставленных вопросов или устное разъяснение, куда и в каком порядке им следует обратиться. При невозможности решить поставленные вопросы во время консультации, а также при несогласии граждан на устный ответ дается письменный ответ по существу поставленных на консультации вопросов. В случае необходимости подробного ознакомления с представленными или упомянутыми во время консультации документами, а также в иных обоснованных случаях проведение консультации может быть перенесено. Дата повторной консультации регистрируется в электронном журнале учета консультаций.
В случае объективной задержки продвижения очереди ведущий консультацию обязан уведомить ожидающих о причинах и предполагаемом времени предоставления консультаций.
Продолжительность административной процедуры:
- не более 15 минут при консультировании по телефону;
- не более 40 минут при устном консультировании;
- не более 30 рабочих дней при письменном и электронном консультировании.
Результат административной процедуры - предоставление консультации, направление письменного или электронного ответа либо мотивированного отказа заявителю.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - запись в электронном журнале учета консультаций о времени окончания консультации или направления письменного или электронного ответа либо мотивированного отказа.
Блок-схема, отображающая алгоритм административной процедуры.

             ┌─────────────────────────────────────────────────┐
             │ Запись в электронном журнале учета консультаций │
             │             о времени начала приема             │
             └────────────────────────┬────────────────────────┘
                                      v                ┌──────────────────┐
┌────────────────────┐   ┌────────────────────────┐    │    Обращение     │
│Обращение выходит за│   │Определение соответствия│    │   находится в    │
│пределы компетенции │<──┤ обращения компетенции  ├───>│компетенции администрации│
│       администрации       │   │         администрации       │    └─────────┬────────┘
└────────┬───────────┘   └────────────────────────┘              v
         v                                             ┌──────────────────┐
┌──────────────────┐    ┌─────────────────────────┐    │Консультирование, │
│   Подготовка и   ├───>│  Запись в электронном   │<───┤   подготовка и   │
│направление отказа│    │журнале о времени события│    │направление ответа│
└──────────────────┘    └─────────────────────────┘    └──────────────────┘

[bookmark: Par231]4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами возложен на главу администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный».
Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются должностными инструкциями и планами работы соответствующих ответственных лиц. Решением главы администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» могут проводиться внеплановые проверки. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций.
Должностные лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством,  должностными инструкциями привлекаются к административной и уголовной ответственности.

[bookmark: Par238]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
государственную услугу, а также должностных лиц,
государственных гражданских служащих.

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2. 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, Хабаровского края, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Хабаровского края, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;
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 либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги.
5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.8. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо 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 - 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 муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо муниципального служащего, 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.
5.10. 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.
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющим муниципальную услугу.
5.13. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.14. 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.

