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                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                          УТВЕРЖДЕН
                                                                       постановлением администрации
Апшеронского городского поселения
                                                                       Апшеронского района
[bookmark: _GoBack]                                                                  от 07.11.2014 № 611



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Апшеронского городского поселения 
Апшеронского района по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление копий правовых актов
 администрации муниципального образования»


1.Общие положения

	Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (далее по тексту – Административный регламент) определяет порядок совершения действий по предоставлению копий правовых актов, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти.
          Копиями правовых актов администрации муниципального образования являются: 
          - копия распоряжения администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района;
- копия постановления администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района.

1.2. Описание лиц, имеющих право на получение
муниципальной услуги

	Заявителями муниципальной услуги (далее - заявитель), являются физические, юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления.

1.3. Требования к порядку информирования

          1.3.1.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
- непосредственно в отделе организационно-кадровой работы администрации Апшеронского городского поселения (далее по тексту - Отдел);
- с использованием средств телефонной связи, через средства массовой информации и  посредством личного обращения.
На официальном сайте Апшеронского городского поселения Апшеронского района размещается следующая информация:
- извлечение из законодательных и иных нормативно-правовых актов;
- текст настоящего Административного регламента;
- блок-схема (приложение № 3);
- перечень документов необходимых для предоставления настоящей муниципальной услуги;
- образцы оформления документов;
- место расположения и телефоны Учреждения (отдела администрации), оказывающего муниципальную услугу;
- график приема заявителей;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, оказывающих предоставление муниципальной услуги.
Адрес официального сайта Апшеронского городского поселения Апшеронского района: www.apsheronsk.bz.
Адрес электронной почты: apsheronsk-glava@mail.ru.
	1.3.2. График приема получателей муниципальной услуги в Отделе:
	Понедельник - четверг
	С 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 13-50

	Пятница
	С 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 13-40


Местонахождение Отдела, являющегося исполнителем муниципальной услуги: г.Апшеронск, ул.Коммунистическая, 17, кабинет № 27.
Администрация Апшеронского городского поселения Апшеронского района расположена в зоне движения маршрутов пассажирского транспорта  № 1,№ 4, № 7, № 9, № 13, № 14 (Остановка «Администрация»). 
1.3.3. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).
Получение юридическими и физическими лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:
- при консультировании по телефону сотрудник Отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;
- при консультировании посредством индивидуального устного общения, сотрудник Отдела дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы; 
- при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения;
- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.
1.3.5. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
1.3.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или письменно по указанному в заявлении адресу.
1.3.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.
1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
1.3.9. Информацию о предоставлении муниципальной услуги также можно получить в сети Интернет с использованием Федеральной государственной информационной системы «Портал государственных услуг» по электронному адресу: http:// www.gosuslugi.ru (далее – Портал государственных услуг)  и региональной информационной системы «Портал Государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» -  http://pgu.krasnodar.ru (далее – Портал края).
1.3.10. Предоставление муниципальной услуги  в электронном виде будет возможным после ее размещения на Портале государственных услуг.

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении
муниципальной услуги

          1.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.
         1.4.2. 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.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

	Предоставление копий правовых актов администрации  муниципального образования (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

	  Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом организационно-кадровой работы администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района (далее - Отдел).

2.3. Сведения о конечном результате предоставления 
муниципальной услуги

	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление копии правового акта  муниципального образования или отказ в предоставлении услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

	Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
- Федеральным законом от  02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (опубликован в изданиях: «Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», N 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (опубликован в изданиях: «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в изданиях: «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- постановлением администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района от 14 октября 2011 года № 889 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- уставом Апшеронского городского поселения Апшеронского района.
	
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

	Для получения муниципальной услуги необходимо представить заявление о выдаче копии правового акта администрации муниципального образования (приложение № 1).
	Заявление заполняется без сокращений, приписок, подчисток, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений от руки (разборчивым почерком, синими либо черными чернилами) или машинописным способом (размером шрифта не менее № 12) и должно содержать следующие обязательные реквизиты:
	- почтовый адрес;
 	- номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для напра-вления ответа на запрос или уточнения содержания запроса; 
- фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица) либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию о деятельности государственных органов, органов местного самоуправления. 
	К заявлению прилагаются:
	- надлежаще заверенная копия документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;
	- оригинал и копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).
	Оригинал документов, удостоверяющих личность заявителя и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя, возвращаются заявителю или его представителю. При наличии у заявителя правоустанавливающих документов на указанное им в заявлении имущество, копии данных документов могут предоставляются специалисту Отдела.
	Все копии предоставляемых документов должны быть заверены нотариально, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями заверяются специалистом Отдела, принимающим документы.

2.7. Основания для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

	2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
	- предоставление неправильно оформленного заявления, отсутствие документов у заявителя, подтверждающих его полномочия, или личность;
	- злоупотребление гражданином, предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;
	- невозможность прочтения текста.
	2.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
	1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;
2) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;
3) запрашиваемая информация не относится к деятельности государственного органа или органа местного самоуправления, в которые поступил запрос;
4) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
5) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;
6) в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности государственного органа, его территориальных органов, органа местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.
	2.7.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник Отдела разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдает его гражданину.
	2.7.4. Заявитель имеет право на неоднократное предоставление муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги

	Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
	- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;
	- на основании определения или решения суда.

2.9. Сведения о стоимости предоставления
муниципальной услуги

          Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги

	2.10.1. Время ожидания приёма заинтересованными лицами к должностному лицу или при подаче заявления не должно превышать 15 минут.
	2.10.2. Продолжительность приёма у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 10 минут.
	2.10.3. Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут.
	2.10.4. Время ожидания для получения результата - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги


	Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления запроса (заявления) в администрацию Апшеронского городского поселения Апшеронского района).


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

	Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим условиям:
	- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
	- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами;
          - прием получателей муниципальной услуги осуществляется в  помещении Отдела;
	- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;
	- места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, времени приема;
	- рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике;
	- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.
	Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать:
	- порядок предоставления муниципальной услуги;
	- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;
	- сроки предоставления муниципальной услуги;
          - перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
          - порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги.

2.13. Показателями оценки доступности и качества
муниципальной услуги

	2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
	- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
	- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
	- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Апшеронского городского поселения Апшеронского района, а также в месте предоставления муниципальной услуги;
	- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте «Портал государственных услуг» в сети Интернет.
	2.13.2. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:
	- соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;
	- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
	- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием  и регистрация письменного заявления (форма заявления представлена в приложении № 1 к Административному регламенту);
- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении копии правового акта;
- уведомление заявителя о принятом решении.
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур представлена в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема (отказа в приеме) и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о предоставлении копии правового акта  в Отдел организационно-кадровой работы с комплектом документов, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами, ответственный специалист регистрирует поступившее заявление с представленными   документами в  соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3.2.3. . В случае отказа в приеме документов сотрудник Отдела разъясняет заявителю причины, основания отказа и предлагает принять меры к их устранению.
3.2.3. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение полного пакета документов и 
принятие решения в предоставлении либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Специалист  Отдела, предоставляющий муниципальную услугу, рассмотрев полный пакет документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа  в предоставлении муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Отдела, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий при предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание  выявленных  недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя  устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;
- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
          3.3.2. Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 20 дней.

3.4. Предоставление заявителю копии правового акта 
либо письменного мотивированного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

         Специалист Отдела высылает письменное уведомление заявителю, или сообщает по контактному телефону о готовности документов.
	Специалист Отдела выдает заявителю заверенную копию правового акта либо письменный мотивированных отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	Срок выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
	
4. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной услуги

	4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, ипринятием решений специалистом Отдела  осуществляется начальником Отдела. При отсутствии должности начальника Отдела контроль осуществляет заместитель главы Апшеронского городского поселения Апшеронского района, курирующий деятельность данного Отдела (далее - заместитель главы).
	Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
	По результатам проверок начальник Отдела (заместитель главы), осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений, контролирует их исполнение.
	Также, текущий контроль осуществляется в процессе согласования подготовленных специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.
	Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником Отдела (заместителем главы).
	4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок. Проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
	Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы.
	Все плановые проверки, должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
	По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  принимаются меры по устранению нарушений.
	4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.
	Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
	4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
	Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных  лиц
 
	5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
	1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
	2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
	5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	5.3. Жалоба может быть направлена по почте, путем размещения на официальном сайте  Апшеронского городского поселения Апшеронского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
	5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
	5.5. Жалоба должна содержать:
	1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
	2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
	3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
	4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
	5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
	1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
	2) отказывает в удовлетворении жалобы.
	5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	5.9. 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 подпунктом 5.2 пункта 5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	5.10. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».



Заместитель главы  Апшеронского городского 
поселения Апшеронского района                                                       Н.И.Покусаева

