Проект внесен:  07.06.2016г. - 07.07.2016г.
      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ОБЪЕДИНЕННОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ОБЪЕДИНЕННОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ - ПРОЕКТ
	2016 года
	№
	х.Объединенный


Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Первичный воинский учет граждан, 
проживающих или пребывающих на территории  
Объединенного сельского поселения»
 В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом  муниципального образования «Объединенное  сельское поселение»

постановляю:

     
1.  Утвердить Административный регламент Администрации Объединенного сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территории Объединенного сельского поселения» согласно приложению.

  
2. Признать  утратившим  силу Постановление Администрации Объединенного сельского поселения №78 от 27.06.2012г. «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка и снятие с воинского учета граждан».  
3. Обнародовать информацию об утверждении Административного регламента в информационном  бюллетене  Объединенного сельского поселения  «Муниципальный  вестник».
 
4. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на  официальном  сайте  Объединенного сельского  поселения   (http://www.obedinennoesp.ru).


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.  
6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Объединенного
 сельского поселения                                                            Ю.А. Липчанский                     
Приложение 

к постановлению Администрации

 Объединенного  сельского поселения

от     2016г.   №
Административный регламент
по исполнению муниципальной функции «Первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территории Объединенного сельского поселения»

1. Общие положения.

          1.1. Настоящий Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территории Объединенного сельского поселения» разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения государственной функции «Первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территориях на которых отсутствуют военные комиссариаты», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по первичному воинскому учету.

          1.2. Наименование муниципальной функции – «Первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территории Объединенного сельского поселения» (далее – муниципальная функция).

          1.3. Административный регламент по исполнению муниципальной функции (далее - Административный регламент) распространяется на правоотношения, связанные с первичным воинским учетом граждан, проживающих или пребывающих на территории муниципального образования Объединенное сельское поселение Егорлыкского района Ростовской области.

          Муниципальную функцию осуществляет инспектор, ответственный за работу по ведению первичного воинского учёта

          1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной функции

          Осуществление муниципальной функции регулируется: 

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

           - Постановлением № 719 от 27.11.2006 года «Об утверждении Положения о воинском учете»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;
          - Уставом муниципального образования Объединенное  сельское поселение;

- Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления;
          - настоящим Административным регламентом.

          1.5. Описание результатов осуществления муниципальной функции.

          Результатом осуществления муниципальной функции является:
          - организация и обеспечение сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета;

         - поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета,  и  обеспечение  поддержания  в  актуальном  состоянии  сведений, содержащихся в документах воинского учета; 

          - организация и обеспечение постановки граждан на воинский учет;

          - организация и обеспечение снятия граждан с воинского учета.
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги: «Первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территориях, на которых отсутствуют военные комиссариаты».
     2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Объединенного сельского поселения, являющейся разработчиком настоящего Административного регламента:
     - Местонахождение Администрации Объединенного сельского поселения: 347673, Ростовская область, Егорлыкский район, хутор Объединенный, улица Зеленая, дом №27;
     -  График работы Администрации  Объединенного сельского поселения: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00;
     -  Прием посетителей:  понедельник, вторник, среда, пятница: с 8.00 до 12.00;

     -  Выходные дни: суббота, воскресенье;
     - Телефон: (факс) 8 (86370) 49-1-91;
     - Адрес электронной почты: sp10112@donpac.ru.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Объединенного сельского поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  Объединенного сельского поселения   (http://www.obedinennoesp.ru)  и  обнародуется  в информационном бюллетене Объединенного  сельского поселения  «Муниципальный  вестник».
     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: постановка на первичный воинский учет и снятие с воинского  учета граждан, проживающих или пребывающих на территории Объединенного сельского поселения.

     2.4. Порядок информирования о правилах осуществления муниципальной функции: информирование граждан о предоставлении муниципальной функции осуществляется посредством  размещения на официальном сайте Объединенного сельского поселения   (www.obedinennoesp.ru), а также путём обнародования на информационном стенде;
          Информирование по вопросам осуществления муниципальной функции осуществляется инспектором первичного воинского учёта, обеспечивающим осуществление муниципальной функции (далее инспектор ВУС). 

    2.5. Сроки осуществления муниципальной функции: заполнение документов первичного воинского учета осуществляется в течение не более 40 минут;
          Сверка не реже 1 раза в год документов первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с карточками регистрации или похозяйственными книгами – не более 5 рабочих дней.

          Внесение изменений в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета – не более 1 рабочего дня;

          Сообщение о внесенных изменениях в военные комиссариаты по
форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации - в 2-х недельный срок. 

     2.6. Информация о перечне необходимых документов для осуществления муниципальной функции.

          Для осуществления муниципальной функции в военно-учётный стол предоставляются следующие документы первичного воинского учета:

          а) для призывников - по учетным картам призывников;

          б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

          в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.
Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов:

          а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу  - для призывников;

          б) военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) - для военнообязанных.
Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:

          а) фамилия, имя и отчество;

          б) дата рождения;

          в) место жительства;

          г) семейное положение;

          д) образование;

          е) место работы;

          ж) годность к военной службе по состоянию здоровья;

          з) основные антропометрические данные;

          и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей;

          к) наличие первого спортивного разряда или спортивного звания;

          л) наличие бронирования военнообязанного за органом государственной власти, органом местного самоуправления или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

          м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника с указанием нормы Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе» (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, даты заседания призывной комиссии, предоставившей отсрочку от призыва на военную службу, и номера протокола.
2.7.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: отсутствие документов, перечисленных в п.п. 2.6. настоящего Административного регламента.
2.8.  Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами – в соответствии с действующим законодательством первичный воинский учет оказывается бесплатно.
2.9.   Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у инспектора ВУС при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.

2.10.  Места  для  информирования,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с  информационными  материалами,  должны  быть  оборудованы:

2.10.1.  Информационными  стендами.

2.10.2.  Стульями  и  столами  для  возможности  оформления  документов.   Отсутствие   неисправной мебели и инвентаря. 
2.11.   Места  ожидания  должны  соответствовать  комфортным  условиям  для  заявителей  и  оптимальными  условиями  работы  должностных  лиц  предоставляющих  муниципальную  услугу.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного и пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  В помещениях должна быть создана уютная обстановка для информирования и ожидания заявителями  предоставления услуги.  Соблюдены чистота и опрятность помещения.

Места предоставления муниципальной услуги для заявителей с ограниченными  физическими  возможностями    вход в здание  должен  быть оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии  с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а  также кнопкой вызова специалиста Администрации. 

А  также: обеспечена возможность свободного  и беспрепятственного  передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски, надлежащее размещение               оборудования и носителей информации, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а  также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.  На автостоянке для парковки автомобилей  должно  быть  предусмотрено и  обозначено  место  для парковки  транспорта   граждан  с ограниченными  физическими  возможностями.    

Оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.  
2.12.  Места  ожидания  в  очереди   на  предоставление и  получение  муниципальной  услуги   должны  быть  оборудованы стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов,  кресельными секциями,  графиком приема заявителей.
2.13.  У  кабинетов должны  находиться  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста,  приемных дней и времени приема.
2.14.  Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.
2.15.  Показатели  доступности  и качества  муниципальной  услуги.

2.15.1. Соблюдение установленных пунктом 14 настоящего Административного регламента сроков ожидания в очереди при подаче запроса и  регистрации запроса.

2.15.2.   Рассмотрение обращения заявителя в установленные пунктом 8 настоящего Административного регламента сроки.

2.15.3. Возможность подачи обращения и получения ответа на обращение в электронной форме.

2.15.4.   Сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции зрения и  самостоятельного  передвижения,  и  оказание  им помощи  на  объектах.

2.15.5. Допуск  на  объекты  сурдопереводчика  и  тифлосурдопереводчика.

2.15.6.  Допуск на  объекты  собаки-проводника  при  наличии  документа, подтверждающего  ее  специальное  обучение,  выданного  в  соответствии  с  приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации  от  22.06.2015 г. № 386 н.

2.15.7.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме - отсутствуют. 

3. Административные процедуры.

          3.1. При осуществлении первичного воинского учета Администрация Объединенного сельского поселения исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе».

          3.2. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, инспектор ВУС:

          а) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев);

          б) выявляет граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) и подлежащих постановке на воинский учет;

          в) ведёт учет организаций, находящихся на территории поселения, и контролирует ведение в них воинского учета;

          г) ведёт и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном виде в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

          3.3. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета,  и  обеспечения  поддержания  в  актуальном  состоянии  сведений, содержащихся в документах воинского учета, специалист первичного воинского учёта:

          а) сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

          б) своевременно вносят изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

          в) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом, осуществляет контроль их исполнения, а также информируют об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

          г) представляет в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

          3.4. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет инспектор ВУС:

          а) проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

          б) заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса; заполняет (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса; заполняет  учетные карты призывников. 

          Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. 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, принимаемых на воинский учет;

          в) представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет.     Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для  постановки  на воинский учет. Кроме того,  информирует военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдает расписки;

          г) делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации.

          3.5. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета специалист первичного воинского учёта:

          а) представляет в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссаров могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных их оповещает о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдает расписки;

        б)
производит в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

          в) составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

          г) хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата,  после чего уничтожают их в установленном порядке.

          3.6.
Инспектор ВУС  ежегодно, до 1 февраля, представляют в соответствующий военный комиссариат отчеты о результатах  осуществления   первичного  воинского  учета  в предшествующем году.

         3.7. Инспектор ВУС  направляет в 2- недельный срок по запросам военного комиссариата сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете.

          3.8. Инспектор ВУС  предоставляет ежегодно, в сентябре, в соответствующий военный комиссариат списки граждан мужского пола 15- и 16 летнего возраста, а до 1 ноября – списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.

4. Универсальная электронная карта

Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений настоящего раздела, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее, если не указано иное, - гражданин).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

Универсальная электронная карта должна содержать следующие визуальные (незащищенные) сведения:

1) фамилию, имя и (если имеется) отчество пользователя универсальной электронной картой;

2) фотографию заявителя (в случае выдачи универсальной электронной карты по заявлению гражданина в порядке, установленном статьей 25 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

3) номер универсальной электронной карты и срок ее действия;

4) контактную информацию уполномоченной организации субъекта Российской Федерации;

5) страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования Российской Федерации.

Дополнительные визуальные сведения универсальной электронной карты могут устанавливаться уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Универсальная электронная карта хранится у пользователя такой картой и не может быть использована для предоставления муниципальных услуг другим лицам.

5. Порядок и формы контроля 
   за осуществлением муниципальной  функции.

          5.1. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет Глава Объединенного сельского поселения.

         5.2. инспектор ВУС несет ответственность за:

          - соблюдение порядка осуществления муниципальной функции;

          - соблюдение сроков при осуществлении муниципальной функции;

          - полноту и качество осуществления муниципальной функции.  

          5.3. Контроль за осуществлением Администрацией поселения первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и соответствующими военными комиссариатами в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации.

          Показатели, по которым оценивается деятельность органов местного самоуправления по осуществлению первичного воинского учета, и критерии оценки их деятельности определяются Министерством обороны Российской Федерации.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

6.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.

6.3.  Заявитель имеет право обратиться в Администрацию Объединенного сельского поселения с обращением лично (в устной или письменной форме) или направить письменное обращение. Заявитель вправе обратиться с обращением непосредственно к Главе Объединенного сельского поселения. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Все обращения подлежат обязательному рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.
В письменном обращении в обязательном порядке указываются:
- наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо (фамилия, имя, отчество, должность);
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- уведомление о переадресации обращения;
- изложение сути обращения;
- личная подпись и дата;

- доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

 Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, текст письменного обращения должен поддаваться прочтению.
     Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его обращения.

     О результатах рассмотрения обращения гражданин информируется в письменной форме:

     -письменный ответ направляется в течение 15 рабочих дней после регистрации обращения;

     -в исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме;

    - в случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение;

-в случае обжалования отказа 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.
     Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения является отсутствие сведений о заявителе, указанных в настоящем пункте, а также содержание в обращении нецензурных выражений.

     Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

    - при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

    - в том случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

    - обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

     Если  в результате рассмотрения обращения  доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.
     Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
     Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
     За допущенные нарушения Административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения обращения и отказ от его удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.
6.4. Жалоба подается в  письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий государственную  услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые должностными лицами органа предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную, либо органа предоставляющего муниципальную услугу.
 
6.5.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", с  официального сайта органа, предоставляющего   муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регистрационного портала государственных и муниципальных услуг, также может быть принята при личном приеме заявителя.
6.6. Жалоба поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  государственную услугу, или   органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
6.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)                  обжалования является  жалоба заявителя, поступившая на рассмотрение в             администрацию сельского поселения, должностному лицу органа                          предоставляющего муниципальную услугу.

6.8. Жалоба должна содержать:

- Наименование    органа, предоставляющего    муниципальную    услугу, должностного  лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо             муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых            обжалуются;

- 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;

- Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                  предоставляющего  муниципальную услугу;

- 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

         - Удовлетворяет жалобу, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

           - Отказывает в удовлетворении жалобы.
6.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю  в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
6.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.
6.13. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и предоставления документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
