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УТВЕРЖДЕН

постановлением
администрации Суровикинского
муниципального района
от 23.09.2013 № 1503

[bookmark: Par35]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА КОМПЕНСАЦИИ РОДИТЕЛЯМ (ЗАКОННЫМ ПРЕДСТАВИТЕЛЯМ) ЧАСТИ РОДИТЕЛЬСКОЙ ПЛАТЫ ЗА СОДЕРЖАНИЕ РЕБЕНКА (ПРИСМОТР И УХОД ЗА РЕБЕНКОМ) В МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ СУРОВИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, РЕАЛИЗУЮЩИХ ОСНОВНУЮ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ
ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ"

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент предоставления государственной услуги "Назначение и выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в муниципальных образовательных учреждениях Суровикинского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги "Назначение и выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в муниципальных образовательных учреждениях Суровикинского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования" (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для получателей государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении государственной услуги по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в муниципальных образовательных учреждениях Суровикинского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - компенсация).
2. Получатели государственной услуги.
[bookmark: Par48]2.1. Получателями государственной услуги являются родители (законные представители) детей, посещающих муниципальные образовательные учреждения Суровикинского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - МОУ). Заявителем является один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в МОУ, расположенное на территории Суровикинского муниципального района.
2.2. Заявление на предоставление государственной услуги может быть представлено:
2.2.1. Непосредственно получателем государственной услуги - одним из родителей (законным представителем), внесшим родительскую плату за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в МОУ.
2.2.2. От имени родителя (законного представителя), внесшего родительскую плату за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в МОУ, лицом, наделенным заявителем в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от имени родителя (законного представителя) при предоставлении государственной услуги.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, графике работы отдела по образованию Суровикинского муниципального района и МОУ, участвующих в предоставлении государственной услуги, номера телефонов для справок приведены в приложениях 1, 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации; на информационных стендах в отделе по образованию администрации Суровикинского муниципального района, в каждом МОУ; размещения в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Суровикинского муниципального района www.surregion.ru; путем использования средств телефонной связи; посредством личного приема граждан.
3.3. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется в МОУ, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с графиком работы МОУ.
3.4. Информационные стенды с информацией о предоставлении государственной услуги оборудуются в доступном для граждан месте и должны содержать следующие сведения:
- сведения о местах нахождения, контактные телефоны, графики работы отдела по образованию администрации Суровикинского муниципального района и МОУ, режим приема специалистами;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;
- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;
- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- образец заявления о выплате компенсации;
- требования, предъявляемые к представляемым документам;
- срок предоставления государственной услуги;
- основания для отказа в предоставлении государственной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.
3.5. Для получения информации о предоставлении государственной услуги заявители вправе обратиться:
- в устной форме лично в МОУ, отдел по образованию администрации Суровикинского муниципального района;
- по телефону в МОУ, отдел по образованию администрации Суровикинского муниципального района;
- в письменной форме в МОУ, отдел по образованию администрации Суровикинского муниципального района.
3.6. Если информация, полученная в МОУ, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес отдела по образованию администрации Суровикинского муниципального района.
3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
3.8. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
3.9. Информирование заявителей осуществляется должностными лицами МОУ, отдела по образованию при обращении заявителей за информацией:
- при личном обращении;
- по телефону;
- в письменной форме.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для подготовки полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Телефонные звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МОУ. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
3.10. Письменное информирование при обращении заявителей в МОУ, отдел по образованию осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
3.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (радио, телевидения) (далее - СМИ).
3.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, использования информационных стендов, размещающихся в МОУ, отделе по образованию администрации Суровикинского муниципального района.
3.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо МОУ, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование МОУ.
В завершение информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

II. Стандарт предоставления государственной услуги

1. Наименование государственной услуги.
Наименование государственной услуги - "Назначение и выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в муниципальных образовательных учреждениях Суровикинского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования".
2. Органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.
Государственную услугу предоставляет отдел по образованию администрации Суровикинского муниципального района (далее - отдел по образованию). Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется МОУ. 
3. Результат предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является выплата заявителям компенсации части родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в МОУ.
4. Срок предоставления государственной услуги.
4.1. Днем обращения за выплатой компенсации считается день приема в МОУ заявления со всеми необходимыми документами. Решение о назначении или об отказе в назначении компенсации принимается отделом по образованию на основе рассмотрения всех представленных документов в течение 10 дней со дня обращения заявителя за выплатой компенсации.
4.2. Выплата компенсации осуществляется ежеквартально, до 10-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом, по мере финансирования из бюджета Волгоградской области.
5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Российская газета", N 303, 31.12.2012.);
Законом Волгоградской области от 01.11.2007 N 1536-ОД "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по компенсации части родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования" ("Волгоградская правда", N 209, 07.11.2007);
постановлением Администрации Волгоградской области от 15.03.2010 N 57-п "Об утверждении Порядка расходования и учета субвенций из областного фонда компенсаций на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, Порядка назначения и выплаты компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и Порядка определения ежемесячного среднего размера родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в государственных и муниципальных образовательных учреждениях Волгоградской области, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования" ("Волгоградская правда", N 51, 24.03.2010);
настоящим административным регламентом.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
[bookmark: Par113]6.1. Лицо, имеющее право на получение компенсации, представляет следующие документы:
а) заявление о выплате компенсации (приложение 4);
б) документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), и его копию;
в) свидетельство о рождении на каждого ребенка, за содержание которого (присмотр и уход за ребенком) в МОУ вносится (вносилась) плата, и его копию;
г) выписку из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки или копию договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью;
д) справку о составе семьи;
е) справку, подтверждающую посещение ребенком МОУ, и установленный для данного ребенка размер родительской платы с учетом распространяющихся на него льгот, выданную МОУ;
ж) документ, подтверждающий фактическую оплату родителем (законным представителем) содержания ребенка (присмотра и ухода за ребенком) в МОУ, и его копию.
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.
Ответственность за достоверность сведений о размере внесенной родительской платы несет руководитель МОУ.
6.2. Заявление и документы (сведения), необходимые для получения услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий государственную услугу, в форме электронных документов посредством портала государственных и муниципальных услуг.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.
В случае направления в орган, предоставляющий государственную услугу, заявления в электронной форме основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством портала государственных и муниципальных услуг документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимых для предоставления государственной услуги.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
- документы, требуемые от заявителя, представлены не в полном объеме;
- представленные в соответствии с законом документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законом и иными нормативными правовыми актами;
- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа; фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;
- тексты документов написаны неразборчиво;
- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
- документы исполнены карандашом;
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания.
8. Отказ в предоставлении государственной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
а) обращение за компенсацией лица, не обладающего правом на получение компенсации в соответствии с пунктом 2.1 настоящего Регламента;
б) непредставление лицом, обратившимся за компенсацией, в полном объеме документов, перечисленных в 6.1 настоящего Регламента;
в) нахождение МОУ за пределами Суровикинского муниципального района.
Форма уведомления об отказе в назначении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в МОУ приведена в приложении N 5 к настоящему Регламенту.
9. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет не более 15 минут.
11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
Предельный срок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги составляет не более 30 минут.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.
Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).
В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы нахождения средств пожаротушения и путей эвакуации.
Входы в МОУ и отдел по образованию оборудуются информационными табличками, содержащими следующую информацию: наименование организации, адрес места нахождения, режим работы, телефонные номера справочной службы.
Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.
13. Показатели доступности и качества государственной услуги.
13.1. Показателями оценки доступности государственной услуги являются:
- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации Суровикинского муниципального района.
13.2. Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления государственной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;
- уровень удовлетворяемости поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий)

1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
принятие решения о назначении или об отказе в назначении компенсации;
выплата компенсации;
перерасчет размера компенсации и прекращение ее выплаты.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.
2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется у заявителей, дети которых посещают МОУ.
Документы, указанные в пункте 6.1 настоящего Регламента, представляются заявителем лично в МОУ, которое посещает ребенок. Документы, необходимые для получения государственной услуги, могут быть направлены заявителем почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения. В этом случае копии документов должны быть нотариально заверены.
Днем обращения за выплатой компенсации считается день приема в МОУ заявления со всеми необходимыми документами. Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений.
МОУ в отношении каждого заявителя формирует личное дело, куда подшиваются (брошюруются) документы, необходимые для принятия решения о назначении компенсации.
3. Решение о назначении или об отказе в назначении компенсации принимается отделом по образованию на основе рассмотрения всех представленных документов в течение 10 дней со дня получения заявления.
3.1. В случае если родителем (законным представителем) или доверенным лицом представлен полный пакет необходимых документов, выносится решение о назначении компенсации части родительской платы. В случае обращения за компенсацией лица, не обладающего правом на получение компенсации, или предоставления заявителем неполного пакета документов выносится решение об отказе в назначении компенсации.
3.2. В случае вынесения решения об отказе в назначении компенсации части родительской платы специалист отдела по образованию готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги на имя заявителя с указанием причины отказа (приложение N 5 к настоящему Регламенту).
3.3. Решение о назначении или об отказе в назначении компенсации подписывается начальником отдела по образованию и заверяется печатью (штампом) МОУ.
В течение 5 рабочих дней со дня вынесения соответствующего решения отдел по образованию в письменной форме извещает заявителя о принятом решении и разъясняет порядок его обжалования.
4. Выплата компенсации.
4.1. При назначении и определении размера компенсации учитываются как родные дети, так и дети, усыновленные или принятые под опеку (в приемную семью).
Дети, в отношении которых родитель (законный представитель) лишен родительских прав, при назначении и определении размера компенсации не учитываются.
4.2. Компенсация на детей, посещающих МОУ, выплачивается в размере, установленном нормативными правовыми актами Волгоградской области, но не менее:
20 процентов размера внесенной родительской платы на первого ребенка;
50 процентов размера внесенной родительской платы на второго ребенка;
70 процентов размера внесенной родительской платы на третьего ребенка и последующих детей.
Для определения суммы компенсации МОУ ежеквартально до 20-го числа последнего месяца квартала передают в отдел по образованию сведения о размере фактически внесенной получателями компенсации родительской платы за содержание детей в МОУ.
4.3. Компенсация назначается со дня зачисления ребенка в МОУ, если обращение за компенсацией последовало не позднее трех лет с даты возникновения права на выплату компенсации.
4.4. Споры по вопросам назначения и выплаты компенсации разрешаются в порядке, установленном действующим законодательством.
4.5. Выплата компенсации осуществляется через кредитные организации путем перечисления на счета по вкладам получателей компенсации или через отделения Управления федеральной почтовой связи Волгоградской области - филиала Федерального государственного унитарного предприятия "Почта России".
Выплата компенсации производится ежеквартально, до 10-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
5. Перерасчет размера компенсации и прекращение ее выплаты.
5.1. Перерасчет размера компенсации производится в случаях:
а) лишения родительских прав в отношении детей, с учетом которых назначена компенсация;
б) отмены опеки, расторжения договора о передаче в приемную семью детей, с учетом которых назначена компенсация;
в) возврата излишне внесенных сумм родительской платы за содержание ребенка (присмотр и уход за ребенком) в МОУ, с учетом которых произведена выплата компенсации;
г) выплаты компенсации в результате представления документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право назначения компенсации, исчисление ее размера, или в случае арифметической ошибки.
5.2. Выплата компенсации прекращается в случаях:
а) прекращения посещения ребенком МОУ;
б) лишения родительских прав в отношении ребенка, на которого назначена компенсация;
в) отмены опеки, расторжения договора о передаче ребенка в приемную семью в отношении ребенка, на которого назначена компенсация;
г) смерти получателя компенсации.
5.3. Перерасчет размера и прекращение выплаты компенсации производятся со дня возникновения обстоятельств, дающих основание для перерасчета или прекращения выплаты компенсации.
5.4. Получатели компенсации обязаны извещать МОУ об обстоятельствах, влияющих на размер компенсации или на прекращение ее выплаты, в течение 15 дней с даты возникновения соответствующих обстоятельств.
5.5. Суммы компенсации, выплаченные получателю в результате представления документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право назначения компенсации, исчисление ее размера или в случае арифметической ошибки, подлежат возврату получателем в добровольном или судебном порядке.

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

1. Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области.
2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее именуется - текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.
3. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные начальником отдела по образованию.
4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
- нарушение срока предоставления государственной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;
- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной 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;
- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба на действия (бездействие) участвующих в предоставлении государственной услуги лиц и решения, принятые в результате предоставления государственной услуги (далее - жалоба), может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Суровикинского муниципального района Волгоградской области (ул. Ленина, 64, г. Суровикино, Волгоградская область, 404415, электронный адрес: ra_sur@volganet.ru).
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, муниципальных служащих, 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 государственную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, муниципальных служащих;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 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, лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, 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.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 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.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.






















