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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

от ___________ № ______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией 

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района
муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги»

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – администрация) муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга), является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги.

В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель – физическое или юридическое лицо либо, их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с обращением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.


1.2. Круг заявителей:

- физические лица (с 18 лет),

- юридические лица.


1.2.1. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.2.2. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учреди​тельными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случа​ях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

1) в общем отделе администрации (далее – общий отдел):

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении.
Общий отдел администрации расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 2,3.
Приемные дни:

понедельник - четверг: с 8:00 до 16:00 часов;

пятница: с 8:00 до 15:00 часов;

перерыв для отдыха и питания: с 12:00 до 13:00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочный телефон: 8 (86151) 7-82-09, факс 8 (86151) 7-81-83.
Адрес официального сайта администрации: www.admstarsherb.ucoz.ru.

Адрес электронной почты администрации: 7102@bk.ru.
2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении.

МФЦ расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8:00 до 17:00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8 (918) 984-85-72.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на официальном сайте администрации и МФЦ;

на информационном стенде администрации и МФЦ.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
1) достоверность предоставляемой информации;
2) четкость изложения информации;
3) полнота информирования;
4) наглядность форм предоставляемой информации;
5) удобство и доступность получения информации;
6) оперативность предоставления информации.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.
Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более десяти минут.

Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения с предоставлением исчерпывающей информации на поставленные в обращении вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

На информационном стенде, размещенном в коридоре администрации, содержится следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
образец заявления для получения выписки (приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги - «Предоставление выписки из похозяйственной книги».

2.2. Предоставление муниципальной услуги (в зависимости от вида выписки из похозяйственной книги) осуществляет: 

- администрация;

- МФЦ.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача выписки из похозяйственной книги (далее – выписка);

Регистрация выдачи выписки осуществляется письменно в «журнале выдачи выписки из похозяйственной книги» (приложение № 2 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»).
2) отказ в выдаче выписки.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

При устном обращении – в день обращения по итогу приема.
При обращении в письменной форме -  не более 10 рабочих дней со дня приема (регистрации) заявления.
В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, заявитель имеет право на по​лучение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 25.12.93 № 237; текст с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, опубликован в издании «Российская газета» от 21.01.2009 № 7, в издании «Парламентская газета» от 23.01.2009 № 4, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26.01.2009 № 4, статья 445);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003  № 40,  ст. 3822;   в  редакции  Федеральных  законов  от  19.06.2004 №  53-ФЗ,  от   12.08.2004   № 99-ФЗ,  от  28.12.2004   №  183-ФЗ,  от  28.12.2004 № 186-ФЗ,  от  29.12.2004  № 191-ФЗ,  от 29.12.2004   № 199-ФЗ,   от  30.12.2004 № 211-ФЗ (редакция 26.12.2005), от 18.04.2005 № 34-ФЗ, от 29.06.2005 № 69-ФЗ, от 21.07.2005 № 93-ФЗ, от 21.07.2005 № 97-ФЗ, от 12.10.2005 № 129-ФЗ, от 27.12.2005 № 198-ФЗ, от 31.12.2005 № 199-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ, от 02.02.2006 № 19-ФЗ, от 15.02.2006 № 24-ФЗ, от 03.06.2006 № 73-ФЗ, от 18.07.2006 № 120-ФЗ, от 25.07.2006 № 128-ФЗ, от 27.07.2006 № 153-ФЗ, от 16.10.2006 № 160-ФЗ, от 01.12.2006 № 198-ФЗ, от 04.12.2006 № 201-ФЗ, от 29.12.2006 № 258-ФЗ, от 02.03.2007 № 24-ФЗ, от 26.04.2007 № 63-ФЗ, от 10.05.2007 № 69-ФЗ, от 15.06.2007 № 100-ФЗ, от 18.06.2007 № 101-ФЗ, от 21.07.2007 № 187-ФЗ, от 18.10.2007 № 230-ФЗ, от 04.11.2007 № 253-ФЗ, от 08.11.2007 № 257-ФЗ, от 08.11.2007 № 260-ФЗ, от 10.06.2008 № 77-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 25.11.2008 № 222-ФЗ, от 03.12.2008 № 246-ФЗ, от 25.12.2008 № 274-ФЗ, от 25.12.2008 № 281-ФЗ, от 07.05.2009 № 90-ФЗ, от 23.11.2009 № 261-ФЗ, от 28.11.2009 № 283-ФЗ, от 27.12.2009 № 365-ФЗ, от 05.04.2010 № 40-ФЗ, от 08.05.2010 № 83-ФЗ, от 27.07.2010 № 191-ФЗ, от 27.07.2010 № 237-ФЗ, от 28.09.2010 № 243-ФЗ, от 03.11.2010 № 286-ФЗ, от 29.11.2010 № 315-ФЗ, от 29.12.2010 № 442-ФЗ, с изменениями, внесенными Федеральным законом от 29.11.2010 № 313-ФЗ);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010);

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ» 16.02.2009, № 7, ст. 776);

- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном  хозяйстве»  («Собрание законодательства РФ» 14.07.2003, № 28, ст. 2881);

- Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» («Российская газета» № 102 от 9.05.2012);
- Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от 16.05.2011, № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ» 30.05.2011, № 22 ст. 3169);

- приказ Минсельхоза РФ от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 13.12.2010, № 50);
- постановление администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг;
- иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Краснодарского края;
- Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района 03.06.2014, № 14 (118);

- настоящий административный регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, зависит от вида выписки (приложение № 3 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»).
Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

В случае если выдача выписки требует дополнительного времени, заявитель предоставляет в общий отдел администрации или МФЦ оригинал заявления о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муни​ципальной услуги являются:

- отсутствие документов, предусмотренных приложением № 3 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» или представление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащие ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;


- обращение в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ.

После устранения оснований для отказа заявитель имеет право на повторное представление документов.
2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди для обращения в целях получения муниципальной услуги и при получении его результата.
Максимальный срок ожидания для обращения в целях получения муниципальной услуги – 15 минут.

Вне очереди обслуживаются следующие категории граждан (при предъявлении подтверждающего документа):

- инвалиды и ветераны Великой Отечественной войны; 

- инвалиды I и II группы;

- инвалиды-детства;

- Почетные доноры; 

- участники ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции и приравненные к ним лица,

- беременные женщины.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается вне очереди.
2.10. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Полученное от заявителя заявление, с приложенным к нему согласием на обработку персональных данных (приложение № 6 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги») фиксируется специалистом общего отдела в «журнале регистрации и контроля поступающих документов в администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью», в день его поступления.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителя.

Выдача подготовленных выписок осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу, в кабинете администрации.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания доступные места общего пользования (туалет).

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте администрации размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальный сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов.

Для обслуживания людей с ограниченными возможностями здания оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 7 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги».
3.2. Исполнение муниципальной услуги администрацией осуществляется с прохождением следующих административных процедур:

3.2.1. Прием и обработка заявления на предоставление муниципальной услуги.
- основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение (письменное или устное) заявителя. С целью подготовки и выдачи должностным лицом администрации выписки заявитель обязан предоставить документы согласно п. 2.6. настоящего административного регламента;
- должностное лицо проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заявителя. При его отсутствии отказывает в предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заявителя приступает к уточнению вида необходимой выписки. В случае если от заявителя требуются дополнительные документы, информирует его об их наименовании, причине требования. По предъявлении всех необходимых документов:

а) приступает к выполнению муниципальной услуги,
б) регистрирует заявление на предоставление муниципальной услуги.

За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заявитель на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

За качество предоставления информации в выписке ответственность несет администрация в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.2. Подготовка и выдача выписки
Выписка (в зависимости от вида) готовится ответственным специалистом администрации (приложение № 8, 9 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги») и специалистами МФЦ (приложение № 8 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»):

- в присутствии заявителя в порядке очереди сразу же в момент обращения,

- в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления (в зависимости от объема информации содержащейся в выписке).

Подлежит обязательной регистрации в «Журнале учета выдачи выписки из похозяйственной книги» с указанием даты, порядкового номера и номера бланка строгого учета, проставленного с обратной стороны расположения углового штампа.
При подготовке выписки специалист общего отдела использует сведения, содержащиеся в похозяйственных книгах администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и документах представленных заявителем или его представителем, в муниципальных, областных и федеральных нормативных правовых актах.

Ограничения по количеству заказываемых одновременно выписок отсутствует.

Выписка составляется в соответствии с приложением № 8, 9 к административному регламенту по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги».
Подписывается начальником общего отдела администрации, на время отсутствия которого подписывает выписки глава Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (исполняющий обязанности главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района). Для выписок используется печать администрации «Для справок».
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим админи​стративным регламентом, и принятием решений специалистами общего отдела осуществляется главой Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – глава Старощербиновского поселения).


4.2. Специалисты общего отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.


Персональная ответственность специалистов общего отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


Специалист общего отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:


1) сверку предоставленных документов,


2) проверку на правильность заполнения заявления,


3) прием и регистрацию заявления,

4) исполнение заявления, выдачу:


а) выписки из похозяйственной книги, 

б) уведомления об отсутствии запрашиваемой информации, 


в) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Старощербиновского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами общего отдела положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края. По результатам проверок глава Старощербиновского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.


4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов общего отдела, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.


4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый харак​тер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения прове​рок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).


4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предо​ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные во​просы (тематические проверки).


4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муни​ципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации формируется комиссия, председателем которой является начальник отдела, курирующий вопросы предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации, в том числе глава Старощербиновского поселения.


Комиссия имеет право:


1) разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципаль​ной услуги;


2) привлекать к своей работе экспертов, специализированные консульта​ционные, оценочные и иные организации.


Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


Справка подписывается председателем комиссии.


4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше​ний прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисципли​нарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Феде​рации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно​го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо

муниципального служащего

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы руководителю администрации - главе Старощербиновского поселения.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30ь дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Глава

Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      В.Г. Подолянко

