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             АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

          БУЗУЛУКСКИЙ РАЙОН

     ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

               ПОСТАНОВЛЕНИЕ
             13.08.2015 г. № 626-п
                       г. Бузулук
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и  выплата доплаты к  пенсии за  выслугу лет муниципальным служащим»


    В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением администрации муниципального образования Бузулукский район от 06.03.2012 г. № 75 «Об утверждении перечня муниципальных услуг предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия» и на основании статьи 24 Устава муниципального образования Бузулукский район

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и  выплата доплаты к  пенсии за  выслугу лет муниципальным служащим», подлежащий реализации на территории муниципального образования Бузулукский район, согласно приложению.

2. Распоряжение администрации муниципального образования Бузулукский район от 28.06.2012 г. № 214 «Об утверждении административных регламентов управления социальной защиты населения администрации Бузулукского района» считать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования на   правовом  интернет-портале    Бузулукского района (www.pp-bz.ru).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по социальным вопросам Н.Н. Алферова.

Глава района                                                                                                    В.Ю. Садов

	Разослано:
	в дело, Алферову Н.Н., Богдановой А.С., Каменской А.С., межрайпрокуратуре.

	Приложение

к постановлению администрации района

от 13.08.2015 г. № 626-п


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Назначение и  выплата доплаты к  пенсии за  выслугу лет муниципальным служащим»
I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и  выплата доплаты к  пенсии за  выслугу лет муниципальным служащим» (далее - Регламент) разработан в соответствии с решением Совета депутатов муниципального образования Бузулукский район от 15.07.2010 г. № 709 «Об утверждении Положения об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования Бузулукский район» и определяет порядок предоставления муниципальной услуги гражданам Российской Федерации, проживающим на территории г. Бузулука и Бузулукского района.

1.2. Наименование муниципальной услуги: Назначение и  выплата доплаты к  пенсии за  выслугу лет муниципальным служащим  (далее -  муниципальная услуга).

1.3. Основные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ);

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации (в ред. от 13.07.2015);
3) Федеральный закон от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в ред. от 30.03.2015);
4) Федеральный закон от 28.12.2013 года № 400-ФЗ «О страховых пенсиях» (в ред. 29.06.2015);

5) Закон Оренбургской  области   от  10.10.2007 года № 1611/339 –IV-ОЗ «О  муниципальной  службе в  Оренбургской  области» (с изм. от 28.06.2011 N 248/38-V-ОЗ);
6) Закон Оренбургской области от 12.09.2000 года № 660/185-ОЗ «О стаже государственной гражданской (муниципальной службы) Оренбургской области» (в ред. от 06.11.2012 N 1130/333-V-ОЗ );

7) Закон Оренбургской области от 10.10.2007 года № 1599/344-IV-OЗ «О едином реестре муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Оренбургской области» (в ред. от 31.10.2014 N 2591/749-V-ОЗ);

8) Закон Оренбургской области от 27.11.1996 года «Об установлении пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим Оренбургской области» (в ред. от 12.01.2015);
9) Устав администрации муниципального образования Бузулукский район.
1.4. Муниципальную услугу предоставляет  администрация Бузулукского района.

1.5. Взаимодействие с учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:

- Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в г. Бузулуке Оренбургской области; 

- Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Бузулукском районе Оренбургской области;
- филиал ГКУ «ЦСПН» в Бузулукском районе;
- отдел  образования администрации Бузулукского  района;

- отдел  культуры администрации  Бузулукского района;

- отдел социальной защиты населения в г. Бузулуке и Бузулуксом районе;

- администрациями муниципальных образований сельских поселений Бузулукского района. 
Взаимодействие с указанными органами и организациями осуществляется через письменные запросы. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- перечисление администрацией Бузулукского района лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Бузулукском районе, начисленных денежных выплат в кредитные организации или почтовые отделения связи;
- перерасчет размера пенсии за выслугу лет.

2.1.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номера телефонов для справок администрации Бузулукского района размещены на сайте: http://bz.orb.ru/
Место нахождение администрации Бузулукского района: 461040, Оренбургская область, город Бузулук, ул. Ленина, 10.

Сведения о графике работы:
	Понедельник 
	08.00 ч. - 17.00 ч.

	Вторник 
	08.00 ч. - 17.00 ч.

	Среда 
	08.00 ч. - 17.00 ч.

	Четверг
	08.00 ч. - 17.00 ч.

	Пятница
	08.00 ч. - 17.00 ч.

	Обеденный перерыв
	13.00 ч. - 14. 00 ч. 

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье


2.1.3. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов (паспорт гражданина РФ; копию пенсионного удостоверения;
копию трудовой книжки, копию военного билета (для военнообязанных),
справку о стаже муниципальной службы, учитываемом при назначении пенсии за выслугу лет, справку о размере среднемесячного заработка лица, замещавшего должность муниципальной службы, справку о размере страховой пенсии по старости (инвалидности).
2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги дают: 

- администрация Бузулукского района

7-42-00 – приемная главы района 

7-42-03 - заместитель главы района по социальным вопросам
7-42-23 - специалист по социальным вопросам администрации района 
Сайт Администрации муниципального образования Бузулукский район http://bz.orb.ru/

Адрес электронной почты администрации Бузулукского района - bz@mail.orb.ru
2.1.5. Обязанности сотрудников при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или юридических лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги.

Звонки от граждан и юридических лиц по вопросу предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации Бузулукского района.
Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник  администрации Бузулукского района сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. 

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Сотрудник, осуществляющий устное информирование обратившегося гражданина, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при устном информировании не может превышать 30 минут. Устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

Письменное обращение граждан и юридических лиц, содержащее все необходимые реквизиты, почтовый адрес, личную подпись и дату, подлежит обязательной регистрации. Ответ при письменном обращении предоставляется путем почтовых отправлений.

При получении обращения граждан по электронной почте специалистом готовится подробный письменный ответ, который направляется гражданину по почте в письменной форме в течение 10 дней после получения обращения. В случаях, если ответ на обращение требует дополнительной проработки или проведения консультаций, ответ направляется в течение 30 календарных дней.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течении 30 дней со дня его регистрации, в исключительных случаях срок может быть продлен должностным лицом еще на 30 дней.

При личном обращении получателя  муниципальной услуги в администрацию Бузулукского района, специалист дает подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, разъясняет гражданину вопросы, вызывающие у него наибольшие трудности. 

Заявитель, обратившийся лично, в обязательном порядке информируется специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.6. Муниципальную услугу можно получить по адресу: 461040, Оренбургская область, город Бузулук, ул. Ленина, 10, кабинет № 76 с 08. 00 ч. до 17.00 ч. местного времени в приемные дни (понедельник, вторник, четверг).

2.1.7. Прием получателей муниципальной  услуги специалистами администрации Бузулукского района ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.1.8. Помещение для  предоставления муниципальной услуги размещается на пятом этаже здания. Вход и  выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

2.1.9. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей местах предоставления муниципальной услуги.

2.1.10. Места  ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями. 

2.1.11. Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов граждан, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие назначение и выплату доплаты к пенсии за выслугу лет муниципальным служащим; 
- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам.

2.1.12. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и  оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, зарегистрированным по месту жительства на  территории г. Бузулука и Бузулукского района, вышедшим на страховую пенсию по старости или по инвалидности, замещавшие должности муниципальной службы в Бузулукском районе, имеющие право на получение пенсии за выслугу лет в порядке, предусмотренном законодательством.
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обращаться непосредственно либо через представителя, действующего в силу полномочий, основанных на доверенности.
В тех случаях, когда лицо, имеющее право на получение муниципальной услуги, является недееспособным либо ограниченным в дееспособности, документы подаются его опекуном либо попечителем.

2.2.2. Срок непосредственного представления муниципальной услуги:

- специалист администрации Бузулукского района не позднее чем через 30 дней со дня поступления от органа местного самоуправления, в котором заявитель замещал должность муниципальной службы перед увольнением, решения о назначении пенсии за выслугу лет - оформляет поручение на выплату пенсии за выслугу лет и направляет заявителю уведомление об установлении пенсии за выслугу лет.

Пенсия за выслугу лет устанавливается и выплачивается со дня подачи заявления, но не ранее чем со дня увольнения с муниципальной должности и назначения трудовой пенсии в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях» и Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации». 
Перерасчет пенсии за выслугу лет производится со дня повышения денежного содержания муниципальных служащих в централизованном порядке, учитываемом при назначении пенсии за выслугу лет, а так же при изменении размера страховой пенсии по старости (инвалидности).
2.3. Необходимые документы, подлежащие предоставлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок предоставления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является наличие личного заявления с приложением документов, необходимых для ее получения. 

2.3.1.Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию Бузулукского района и предоставляет следующие документы:
- паспорт гражданина РФ;

- копию пенсионного удостоверения;
- копию трудовой книжки;
- копию военного билета (для военнообязанных);
- справку о стаже муниципальной службы, учитываемом при назначении пенсии за выслугу лет;
- справку о размере среднемесячного заработка лица, замещавшего должность муниципальной службы;
- справку о размере страховой пенсии по старости (инвалидности).
2.3.2. Получатели муниципальной услуги предоставляют оригиналы и копии документов, указанных в пункте 2.3.1. Административного регламента. 
2.3.3. Документы, предоставляемые получателем, должны соответствовать следующим требованиям:

- в установленных законодательством случаях документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилия, имя, отчество физических лиц, адреса их жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- тексты и изображения на копиях документов разборчивы и соответствуют содержанию оригинала документа.

2.3.4. Необходимые для предоставления  муниципальной услуги копии документов предоставляются в одном экземпляре. 

2.3.5. Специалист администрации  Бузулукского района, осуществляющий функцию приема документов (далее - работник приема), проверяет наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.3.6. Специалист администрации  Бузулукского района формирует комплект  документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

2.3.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги на основании представленных документов, специалист администрации  Бузулукского района разъясняет заявителю положения нормативно-правовых  актов, которые не позволяют предоставить муниципальную услугу.

2.4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
- несоответствие представленных гражданином документов:
1. приказа о принятии на работу (если в настоящее время гражданин занимает муниципальную должность);

2. справку о размере среднемесячного заработка за 12 полных рабочих месяцев;

3. копии трудовой книжки; 

4. выписки из трудовой книжки о стаже муниципальной службы; 

5. копии пенсионного удостоверения;

6. справки из Пенсионного Фонда о размере страховой пенсии (в разрезе по составляющим);
- непредставление документов, необходимых для получения муниципальной услуги Приказ об увольнении; 
- предоставление неполного пакета документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- предоставление заведомо ложных документов.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- при замещении муниципальным служащим государственной должности Российской Федерации, государственной должности Оренбургской области, выборной муниципальной должности, должности государственной гражданской службы или должности муниципальной службы. После освобождения названных лиц от указанных должностей выплата пенсии за выслугу лет возобновляется им на прежних условиях либо по заявлению лица, имеющего право на ее получение, устанавливается вновь;
- в случае выезда лица, получающего пенсию за выслугу лет, на постоянное место жительства в другой субъект Российской Федерации выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается до момента представления получателем справки о размерах страховой пенсии по старости (инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии и повышений фиксированной выплаты к страховой пенсии, выплачиваемых в другом субъекте Российской Федерации.  Выплата пенсии за выслугу лет при ее перерасчете также приостанавливается до момента представления получателем такой справки.
Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

- лицу, которому в соответствии с федеральным законодательством назначена пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, или установлена пенсия за выслугу лет за счет средств федерального бюджета. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается со дня назначения указанных выплат.
2.5. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для получателей. 
III. Административные процедуры
3.1. Последовательность действия при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
а) прием документов на оказание муниципальной услуги, их регистрация в Журнале регистрации документов для определения размера пенсии за выслугу лет и формирование личного дела заявителя; 
б) принятия решения об определении размера пенсии за выслугу лет; 
в) уведомление заявителя о назначении пенсии за выслугу лет;
г) внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление выплатных документов;
д) перерасчет размера пенсии за выслугу лет.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации муниципального образования Бузулукский район (далее – специалист), ответственным за рассмотрение и оформление документов для определения размера пенсии за выслугу лет, документов, указанных в пункте 2.3.1.Административного регламента.

3.1.2. Специалист устанавливает предмет обращения, устанавливает личность гражданина. В случае необходимости проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

3.1.3.Специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для определения размера пенсии за выслугу лет:
а) принимает необходимые для оказания муниципальной услуги документы;
б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям.
в) сличает копии документов с оригиналами (если они не заверены нотариально), выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты;
г) вносит в Журнал регистрации документов для определения размера пенсии за выслугу лет запись о приеме документов.
3.1.4. По результатам административной процедуры по приему документов специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для определения размера пенсии за выслугу лет, формирует личное дело заявителя.
Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 1 час 30 минут.
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в день обращения получателя муниципальной услуги.
3.1.5. Принятие решения об определении размера пенсии за выслугу лет. 

Основанием для начала административной процедуры является формирование специалистом, ответственным за рассмотрение и оформление документов для определения размера пенсии за выслугу лет, личного дела заявителя.
3.1.6. Специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для определения размера пенсии за выслугу лет:
- заводит в программно-техническом комплексе учетную карточку на заявителя;
- рассчитывает размер пенсии за выслугу лет;
- оформляет и направляет в 10-дневный срок со дня поступления всех необходимых документов для назначения пенсии документов представление в комиссию при Администрации муниципального образования Бузулукский район по назначению, исчислению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим в Бузулукском районе;

- передает в 5-дневный срок проект уведомления заявителя о назначении пенсии за выслугу лет для утверждения (подписания) главе администрации муниципального образования Бузулукский район.

Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 40 минут.
3.1.7.Основанием для начала административной процедуры (уведомление заявителя о назначении пенсии за выслугу) является поступление специалисту администрации Бузулукского района утвержденного (подписанного) Главой администрации Бузулукского района распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет.
3.1.8. Специалист администрации Бузулукского района уведомляет заявителя о назначении пенсии за выслугу лет по почте.

Уведомление о назначении пенсии за выслугу лет должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания в 5-дневный срок после утверждения (подписания) главы администрации муниципального образования Бузулукский район.
3.1.9. Специалист администрации Бузулукского района заносит в компьютерную базу данных сведения о фамилии, имени, отчестве заявителя, наименовании органа местного самоуправления, в котором получатель замещал должность муниципальной службы, адрес получателя, результат рассмотрения документов с указанием размера и срока предоставления муниципальной услуги; сведения о дате перерасчета пенсии за выслугу лет, изменениях, повлекших ее перерасчет, и размере пенсии за выслугу 
3.1.10. Работник администрации Бузулукского района с помощью программно-технического комплекса оформляет выплату на бумажных и электронных носителях в виде реестров для почтовых отделений, ведомостей перечислений для кредитных учреждений, сводов сумм по направлениям выплат (почта или кредитное учреждение).
Общий максимальный срок выполнения предусмотренных пунктами 3.1.7. -3.1.10. Административного регламента действий не должен превышать пяти рабочих дней.
3.1.11.Основанием для перерасчета размера пенсий за выслугу лет является:
а) повышение в централизованном порядке денежного содержания муниципальных служащих;
б) изменение стажа муниципальной службы и размера денежного содержания;
в) повышение размера страховой пенсии, с учетом которой определяется размер пенсии за выслугу лет.
3.1.12. Перерасчет производится на основании следующих документов:
а) при изменении размера пенсии - справки о размере страховой пенсии;
б) при увеличении стажа муниципальной службы и размера денежного содержания - заявления получателя пенсии за выслугу лет и документов о стаже и размере денежного содержания;

в) при повышении в централизованном порядке денежного содержания муниципальных служащих - соответствующего закона области и правового акта органа местного самоуправления.
Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 5 дней.

3.1.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием лицу, которому в соответствии с федеральным законодательством назначена пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, или установлена пенсия за выслугу лет за счет средств федерального бюджета. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается со дня назначения указанных выплат. Ответственный за оказание муниципальной услуги - заместитель главы района по социальным вопросам. 
3.1.14. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

3.1.15. Контроль применения административных регламентов осуществляется:

 главой района;

- гражданами и юридическими лицами при получении муниципальных услуг;

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента: 

3.2.1. В соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов и должностных лиц администрации Бузулукского района:

- обжалование действий или бездействия специалиста администрации Бузулукского района - на имя заместителя главы района по социальным вопросам;

- обжалование действий или бездействия заместителя главы района по социальным вопросам - на имя главы района.
Адрес электронной почты, по которому можно сообщить о нарушении должностным лицом требований настоящего регламента: ann@bz.orb.ru 
3.2.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3.2.3.Должностные лица, участвующие в оказании муниципальной услуги, проводят личный прием получателей муниципальной услуги. Личный прием должностными лицами администрации Бузулукского района проводится без предварительной записи.

3.2.4. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения.

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению должностного лица, участвующего в оказании муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

3.2.5. Жалобы и заявления на некачественное предоставление муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации .

3.2.6. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника администрации Бузулукского района(при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно к жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая - либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконном действия (бездействия)), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

3.2.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

3.2.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляются получателю муниципальной услуги. 

3.2.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившимся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

3.2.10. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляются заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

3.2.11.Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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