АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 

СТАРОНИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
КрасногвардейскОГО районА 
оренбургской ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.09.2013                                                                           №47-п 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги муниципальным образованием Староникольский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области «Участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения. Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением»
(В редакции постановления от 05.02.2021 № 11-п)
          В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 31.05.1996 года  № 61 – ФЗ «Об обороне», Федеральным законом от 26.02.1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», Федеральным законом от 28.03.1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службы»,  Федеральным законом  от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2006 года № 663 «Об утверждении Положения о призыве на военную службу граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением муниципального образования Староникольский  сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области от 03.07.2012 года  № 32-п  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и функций муниципального образования Староникольский  сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области»:

          1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципального образования Староникольский  сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области «Участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения. Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением».

          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования и подлежит размещению на портале муниципальных образований  в сети «Интернет».     
          3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                                          А.Н. Ляпкин
Приложение 1

к постановлению администрации 

муниципального образования 

Староникольский сельсовет
 от 09.09.2013 № 47-п 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги муниципальным образованием  Староникольский сельсовет    Красногвардейского района Оренбургской области «Участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения. Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением»

Раздел I. Общие положения
   Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения. Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

   Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

        Место нахождения администрации: Оренбургская область, Красногвардейский район, с. Староникольское, ул. Советская, 34.
       Почтовый адрес: 461152, Оренбургская область, Красногвардейский район,                            с. Староникольское, ул. Советская, 34.
       Телефон: 8  (35345) 3-47-45.
       Факс: 8 (35345) 3-47-45.
       Адрес портала муниципальных образований:: snik56.ru    

       Электронная почта: snik_sovet@mail.ru 
       Режим приема граждан:

       понедельник - пятница: с 9.00  час. до 11.00 час. 
        Выходные дни: суббота и воскресенье. 
(В редакции постановления от 05.02.2021 № 11-п)
1.2. Сведения о консультировании.

1.2.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

      Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются военно-учетным работником администрации сельсовета.
     Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.  

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 461152, Оренбургская область, Красногвардейский район, с. Староникольское, ул. Советская, 34.
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации муниципального образования Староникольский  сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области: snik_sovet@mail.ru
 1.2.2. Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется военно-учетным работником бесплатно, по телефону: 8 (35345) 3-47-45.
(В редакции постановления от 05.02.2021 № 11-п)
 1.2.3.   Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
 Муниципальная услуга «Участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением».
2.2.  Наименование  органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Староникольский  сельсовет, непосредственно военно-учетным работником (далее – ВУР).

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги органом местного самоуправления осуществляется взаимодействие с:

- отделом военного комиссариата;

- отделом полиции;

- образовательными учреждениями;

- организациями, учреждениями, осуществляющими воинский учёт, находящимися на территории муниципального образования;

2.3. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;

- Федеральным законом от 26 февраля 1997 г. №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2006 г. № 663 «Об утверждении Положения о призыве на военную службу граждан Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. №719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

- Уставом муниципального образования Староникольский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области;

2.3.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

 Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 15 минут.

 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.3.2 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

Администрация муниципального образования Староникольский сельсовет.
Почтовый адрес: 461152, Оренбургская область, Красногвардейский район,                          с. Староникольское, ул. Советская, 34.
Электронный адрес: snik_sovet@mail.ru.
График работы: понедельник - пятница с 09.00 до 11.00. 

Телефон: (35345) 3-47-45. 
(В редакции постановления от 05.02.2021 № 11-п)
2.3.3. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги «Участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения. Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением» осуществляется военно-учетным работником администрации муниципального образования Староникольский при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

2.3.4. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется военно-учетным работником администрации муниципального образования Староникольский сельсовет  при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
2.3.5. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.
(Введено постановлением от 05.02.2021 № 11-п)
2.4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.                                                                                                            2.4.2. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.                                                                                                                                                    2.4.3. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:                                                                                - место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги;                               - номера телефонов для справок, адреса электронной почты, принимающих участие в оказании услуги;                                                  
- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;                                                                                                                                   - описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы; 

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а так же образцы их заполнения;                                                                                                                                                         

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;                                            - порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;                                                                        - извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги «Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением» - в течение 45 минут.
2.6. Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением осуществляется администрацией муниципального образования Староникольский  сельсовет военно-учетным работником.
2.6.1. Муниципальная услуга непосредственно предоставляется военно-учетным работником.
2.6.2. Назначение, перемещение и увольнение военно-учетного работника, занимающегося  первичным воинским учетом, проводится распоряжением главы администрации муниципального образования Староникольский сельсовет по согласованию с отделом военного комиссариата.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

      Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Доведение до сведения должностных лиц их обязанностей по воинскому учету, мобилизационной  подготовке и мобилизации, установленных законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществления контроля за их исполнением.
3.1. Организация приема осуществляется ежедневно в соответствии с графиком, приведенным в  части 1.2 настоящего Регламента.

3.1.1 Военно-учетный работник проверяет подлинность представленных документов.
3.1.2. На основании поданных документов военно-учетный работник подготавливает  документы по воинскому учету.
3.1.3. Общий максимальный срок подготовки документов не может превышать 45 минут.

3.1.4. Военно-учетный работник выдает документы по первичному воинскому учету.
3.1.5. Ежемесячно военно-учетный работник составляет списки по первичному воинскому учету и отправляет в отдел военного комиссариата. 

3.2. Порядок сверки сведений о воинском учете граждан с отделом  военного комиссариата.

     Основанием для исполнения административной процедуры по сверке сведений о воинском учете является завершение отчетного периода администрации муниципального образования Староникольский сельсовет, установленного планом работ по осуществлению первичного воинского учета в соответствии с графиком сверок ОВКСО
3.2.1. Результатом исполнения административной процедуры является:

- сверка сведений о воинском учете граждан в документах первичного воинского учета администрации муниципального образования Староникольский сельсовет с документами воинского учета отдела военного комиссариата проводится не реже одного раза в год.

3.3. Военно-учетным работником администрации муниципального образования Староникольский сельсовет и сотрудником отдела военного комиссариата сверка сведений о воинском учете граждан проводится следующим образом:

- проверка 100% учетных карточек органом местного самоуправления осуществляется сотрудником отдела военного комиссариата по указанным данным граждан на соответствие документам воинского учета отдела военного комиссариата.

- по результатам проверки сотрудник отдела военного комиссариата производит запись в журнале проверок осуществления первичного воинского учета в органе местного самоуправления.

3.3.1. В случае возникновения расхождений сотрудником отдела военного комиссариата совместно с военно-учетным работником администрации муниципального образования Староникольский сельсовет производится разбор возникших несоответствий и их исправление.

3.3.2 Порядок предоставления сведений о воинском учете граждан отделу военного комиссариата.
      Основанием для исполнения административной процедуры по предоставлению сведений о воинском учете граждан отделу военного комиссариата является соответствующий запрос отдела военного комиссариата.

     Ответственным за исполнение административной процедуры является военно-учетный работник органа местного самоуправления.

3.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

- сведения о воинском учете граждан по запросу отдела военного комиссариата.

3.4.1. При получении запроса от отдела военного комиссариата военно-учетный работник органа местного самоуправления собирает и направляет в отдел военного комиссариата в двухнедельный срок все требуемые сведения о воинском учете граждан.

3.4.2. Ежегодно военно-учетный работник органа местного самоуправления в течение трех дней формирует и представляет в отдел военного комиссариата:

- до 1 августа – перечень организаций, осуществляющих эксплуатацию жилых помещений, образовательных учреждений и иных организаций, находящихся на территории муниципального образования Староникольский сельсовет; 
- к 1 октября  – списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет;

- до 1 ноября – списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году в установленной форме;

-  до 1 ноября – списки участников ВОВ; граждан, принимавших участие в вооруженном конфликте в Республике Чечня; граждан, принимавших участие в вооруженном конфликте в Республике Таджикистан; граждан, проходивших военную службу в республике Афганистан; граждан, принимавших участие в ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС;

-  до 15 ноября – отчет о состоянии воинского учета в администрации муниципального образования Староникольский сельсовет;

-  до 15 ноября – отчет о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе (ф. № 6), карточка учета организации (ф. № 18); 
- до 1 февраля – отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году. 

3.5. Прием требуемых документов.
При приеме документов от граждан военно-учетный работник осуществляет:

- при обращении граждан, пребывающих в запасе (в том числе и офицеров запаса) – проверку наличия и подлинности военных билетов, подлинность указанных в них записей, наличие мобилизационных предписаний и (или) жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (при наличии в военных билетах отметок об их вручении), соответствие предъявленных документов паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, - срок действия;

- при обращении граждан, подлежащих призыву, - проверку наличия и подлинности удостоверений граждан, подлежащих призыву, а также их соответствие паспортным данным гражданина, наличие фотографии и её идентичности владельцу;

- проверку отметок в военном билете офицеров запаса о приеме и снятии граждан с воинского учета (запись «отметки о приеме и снятии с воинского учета» должна быть заверена подписью должностного лица и гербовой печатью отдела военного комиссариата);
- проверку отметок в военном билете граждан, пребывающих в запасе о снятии и приеме граждан с воинского учете (запись «отметки о приеме и снятии с воинского учета» должна быть заверена штампом военно-учетного стола);
- проверку отметок в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу, пребывающих в запасе о снятии и приеме граждан с воинского учета (запись «отметки о приеме и снятии с воинского учета» должна быть заверена штампом отдела военного комиссариата);
- проверку паспортов на наличие в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности.

3.5.1. В случае отсутствия отметок о постановке на воинский учет, военно-учетный работник направляет офицеров запаса, граждан, подлежащих призыву на военную службу, в отдел военного комиссариата по месту жительства для получения отметок о приеме и снятии с воинского учета в установленные сроки.

3.5.2. При обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов), удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, несоответствий (неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов), а также при отсутствии в паспортах отметки об отношении граждан к воинской обязанности, военно-учетный работник:

- принимает от граждан военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, в которых были обнаружены несоответствия, а также паспорта, в которых отсутствует отметка об отношении граждан к воинской обязанности, оформляет расписку в их получении и выдает владельцу документов корешок расписки;

- сообщает об выявленных несоответствиях и передает соответствующие документы для их замены, исправления и т.п. в отдел военного комиссариата в течение двух недель с момента их получения от гражданина;

- в течение двух дней с момента получения исправленных или новых документов из отдела военного комиссариата информирует гражданина при помощи телефонной или почтовой связи и выдает гражданину документы в удобные для него сроки;

- факт получения документов фиксируется гражданином в корешке расписки и изымается военно-учетным работником.
3.5.3. В случае отсутствия несоответствий в представленных документах военно-учетный работник:

- на офицеров, пребывающих в запасе, заполняет карточки первичного учета;

- на прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин и матросов запаса заполняет учетные карточки в двух экземплярах;

- на граждан, подлежащих призыву на военную службу, заполняет учетные карты призывников и вносит в список граждан, подлежащих призыву на военную службу.

3.5.4. Заполнением военно-учетным работником первичных воинских документов осуществляется в соответствии с записями в представленных гражданами военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников в соответствие с пояснениями по заполнению карточки первичного учета и учетной карточки. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, указанных в части 2.8 настоящего Регламента.

3.5.5. На граждан, переменивших место жительства в пределах района или иного муниципального образования, а также граждан, прибывших с временными удостоверениями, выданными взамен военных билетов, учетные карточки не заполняются. Военно-учетный работник составляет и высылает в двухнедельный срок в отдел военного комиссариата именной список с указанием фамилии, имени и отчества, места жительства и работы, должности этих граждан, наименование органа местного самоуправления, где они ранее состояли на воинском учете.

3.5.6 Военно-учетный работник делает отметку (ставит штамп) о постановке гражданина на воинский учет в карточке регистрации или домовой книге.
3.5.7. О гражданах, прибывших из других районов (городов) с мобилизационными предписаниями, военно-учетный работник сообщает в отдел военного комиссариата. Изъятие мобилизационных предписаний производится только по указанию отдела военного комиссариата. При изъятии мобилизационного предписания у гражданина по указанию отдела военного комиссариата военно-учетный работник производит соответствующую отметку (ставит штамп) в  военном билете.

3.5.8. Заполненные карточки первичного учета составляются военно-учетным работником в соответствующий раздел учетной картотеки.

3.5.9. В двухнедельный срок военно-учетный работник представляет в отдел военного комиссариата учетные карточки на прибывших граждан, их мобилизационные предписания.   

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений военно-учетным работником, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования Староникольский сельсовет.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального образования Староникольский сельсовет проверок соблюдения и исполнения военно-учетным работником администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования Староникольский сельсовет.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок результатов предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги,  рассмотрение решений и подготовку ответов на обращения получателей по результатам предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия)  военно-учетного работника, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

4.1.4. Проверки, проводимые контролирующими органами по соблюдению и исполнению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений военно-учетного работника, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляются по их утвержденным планам.

 4.2. Ответственность военно-учетного работника и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
     Военно-учетный работник и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников
(Введено постановлением от 05.02.2021 № 11-п)
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

  1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, муниципальной 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, Оренбургской области, органа местного самоуправления. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, органа местного самоуправления;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, органа местного самоуправления. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предмет жалобы

5.2. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен заявителю в письменной форме;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Уполномоченные органы на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются в администрацию Староникольского сельсовета Красногвардейского района. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, подаются руководителям этих организаций.

5.5. Жалоба  рассматривается в соответствии с законодательством. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Оренбургской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал муниципального образования в сети «Интернет», предоставляющего муниципальную услугу, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

1) Почтовый адрес: 461152, Оренбургская область, Красногвардейский район, с. Староникольское, ул. Советская, 34.

Адрес сайта муниципального образования в сети Интернет: snik56.ru 

адрес электронной почты муниципального образования  Староникольский сельсовет: snik_sovet@mail.ru.

График работы органа местного самоуправления:

понедельник – пятница: с  09.00 – 17.00

обеденный перерыв: с 13.00 – 14.00

суббота – воскресенье: выходные дни

2) адрес МФЦ: 461150, Оренбургская область  Красногвардейский район село Плешаново проспект Гагарина 29а;

3) Портал www.gosuslugi.ru. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

5.8. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем через официальный сайт уполномоченного органа или Портал. При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Сроки рассмотрения жалобы
5.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, администрацию Староникольского сельсовета Красногвардейского района, в организации, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат рассмотрения жалобы

5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, органов местного самоуправления;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения в письменной форме, по желанию заявителя – в электронной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу;

2) наименование должности, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

3) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

4) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5) основания для принятия решения по жалобе;

6) принятое по жалобе решение;

7) в случае признания жалобы обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения;

9) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

10) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Порядок обжалования решения по жалобе
5.16. Решения, принятые по жалобе, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу, либо в судебном порядке.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законодательством.
Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.18. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

1) путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) со специалистами, ответственными за рассмотрение жалобы;

2) путем взаимодействия специалистов, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;

3) посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте уполномоченного органа в сети «Интернет»;

4) посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

