Администрация Пищалкинского сельского поселения

Сонковский район, Тверская область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 12.02. 2014                                       п.Пищалкино                                      № 06-па

Об утверждении административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление конкурсной документации

 (документации об аукционе) при размещении

 заказов на поставки товаров, выполнение работ,

оказание услуг для муниципальных нужд» 

 Администрацией Пищалкинского сельского поселения

 Сонковского  района Тверской области


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом Пищалкинского  сельского поселения, постановлением администрации сельского поселения  от 24.04.2011  № 13-па «Об  утверждении Перечня (Реестра) муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией Пищалкинского сельского поселения Сонковского района Тверской области», администрация Пищалкинского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд» Администрацией Пищалкинского  сельского поселения Сонковского района Тверской области» (приложение). 

2.Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

3. Контроль за исполнением  данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Пищалкинского  сельского  поселения 



 И.И.Домнина
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

"Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд"

I. Общие положения

 1. Административный регламент определяет основные действия управления муниципального заказа администрации Пищалкинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги "Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд" (далее - муниципальная услуга). Регламент разработан в целях совершенствования системы размещения заказов для муниципальных нужд в администрации муниципального образования Пищалкинского сельского поселения, повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

 1.1. Основные термины и определения 

 1.1.1. муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Пищалкинского сельского поселения (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований; 

 1.1.2. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги; 

1.2. Описание заявителей. 

 Муниципальная услуга предоставляется: 

 - любому участнику размещения заказа на основании запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе), направленного в администрацию в письменной форме; 

 - любому участнику размещения заказа, получившему аккредитацию на электронной площадке, на основании запроса о разъяснении положений документации об аукционе в электронной форме, направленного в адрес электронной площадки, на которой планируется проведение открытого аукциона в электронной форме. 

 Участником размещения заказа при предоставлении муниципальной услуги является любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

 1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 

 - консультирования заявителей по адресу - 1714445, Тверская область, Сонковский район, п.Пищалкино, ул.Советская, д.13, телефон -8(48 246) 2-31-25. 

 - размещения информации посредством сети "Интернет": 

 1)на официальном сайте администрации (www.pichalkino@sonkovo.ru);  

 2)в информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Тверской области"

 1.3.2. На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя: 

 - образцы заполнения заявлений (Приложение  2) 

 - перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для получения информации по предоставлению конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Пищалкинского  сельского поселения; 

 - выписки из федеральных и муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

 - блок - схема порядка предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение 1). 

 1.3.3. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации в администрации муниципального образования Пищалкинское сельское поселение Сонковского района Тверской области : 

 Понедельник- пятница с 8.00 до 16.00 

 Перерыв с 12.00 до 13.00 

 Суббота, воскресенье - выходные дни. 

 1.3.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

 о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

 1.3.5. Заявителю предоставляется информация по вопросам: 

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

 - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местоположение); 

 - времени приема и выдачи документов; 

 - сроков предоставления муниципальной услуги; 

 - о принятом решении по конкретному письменному обращению заявителя; 

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

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно информируют обратившегося по интересующим вопросам; 

 - при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения; 

 - если должностное лицо администрации не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо администрации, или же он может предложить заявителю направить письменное обращение в администрацию либо назначить другое время для получения информации. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги. 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги: "Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд администрацией муниципального образования Пищалкинское сельское поселение Сонковского района Тверской области" (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: на территории муниципального образования Пищалкинское сельское поселение Сонковского района Тверской области. 

 2.2.2. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд администрацией муниципального образования Пищалкинское сельское поселение Сонковского района Тверской области осуществляется администрацией Пищалкинского сельского поселения. 

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - своевременное предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю; 

 - отказ в предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю (Приложение  3) 

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

     В течение двух рабочих дней со дня поступления в администрацию запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) от участника размещения заказа, администрация направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе), если указанный запрос поступил в администрацию не позднее чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе). 

     В течение двух дней со дня поступления в администрацию запроса о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме от оператора электронной площадки, администрация размещает разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос, на официальном сайте сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее - официальный сайт) при условии, что указанный запрос поступил не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме или, если начальная (максимальная) цена контракта (гражданско-правового договора бюджетного учреждения) (далее - контракт) (цена лота) не превышает три миллиона рублей, не позднее, чем за три дня до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

    Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Тверской области и нормативно-правовыми актами администрации Пищалкинского сельского поселения. 

 - Федеральным законом от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд"; 

 - иными нормативными правовыми актами. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) 

 2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта или документа, его заменяющего). Гражданин при личном приеме представляет документ, удостоверяющий личность; 

 3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

 - отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

 - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

 - в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; 

 - документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

 - невозможность прочтения представленных документов; 

 - несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства; 

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

    В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях: 

 - запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) получен позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе); 

 - запрос о разъяснении положений документации об аукционе в электронной форме получен позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме или, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей, позднее, чем за три дня до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме; 

 - запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) не подписан (для юридических и физических лиц) или не имеет печати (для юридических лиц); 

 - в тексте запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) отсутствуют данные или иная информация о конкурсе (аукционе), в отношении которого требуются разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе, документации об аукционе в электронной форме); 

 - отсутствие сведений о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо направить разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе). 

 Запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе, документации об аукционе в электронной форме), в отношении которого не были предоставлены разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе, документации об аукционе в электронной форме), по основаниям, указанным выше, приобщается к материалам соответствующего конкурса (аукциона). 

 2.9. Платность предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

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

 Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) составляет 15 минут. 

 При личной явке заявителя максимально допустимое время ожидания при получении результатов услуги составляет 30 минут. 

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

 Прием запросов о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) осуществляется ежедневно в течение рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3. настоящего регламента. 

 Ответственный за ведение дел в администрации в день поступления регистрирует запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе). 

 Для регистрации поступивших запросов о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) и факта предоставления участнику размещения заказа разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) в администрации ведется журнал регистрации предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе). 

 2.12.Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги. 

 Рабочее место должностного лица администрации Пищалкинского сельского поселения, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и сканирующим устройствам. 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается. 

 В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

 Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

 Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет: 

 - открытости информации о деятельности органов местного самоуправления; 

 - снижения издержек граждан на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления; 

 - повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений; 

 - повышения уровня удовлетворенности граждан качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг; 

 - создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой; 

 - доступности для граждан информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии; 

 - контроля за исполнением муниципальной услуги. 

 Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги: 

 2.14.1. Уполномоченные должностные лица при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями Регламента и несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных Регламентом. 

 2.14.2. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. 

 2.14.3. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг. 

 2.14.4. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

 2.14.5. Взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" муниципальных услуг. 

 2.14.6. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено N 210-ФЗ; 

 2.14.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
lll. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

 3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры: 

 - прием Заявления о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе - приложение 2) 

 - регистрация Заявления в журнале регистрации заявлений о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе); 

 - определение специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

 - рассмотрение Заявления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги; 

 - подготовка конкурсной документации (документации об аукционе) для предоставления заявителю; 

 - предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю либо направление заявителю уведомления об отказе от предоставления конкурсной документации (документации об аукционе) с указанием причин отказа; 

 - регистрация информации о факте и порядке предоставления конкурсной документации (документации об аукционе) в журнале регистрации заявлений о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе). 

 3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

 3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение администрацией Заявления от заявителя, заявление регистрируется уполномоченным лицом администрации в журнале регистрации заявлений о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе) в день получения Заявления. 

 3.2.2. Глава администрации поселения или лицо его заменяющее определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

 3.2.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступившее заявление о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе) и готовит проект решения о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе) или об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе). 

 3.2.4. Конкурсная документация (документация об аукционе), подготовленная в письменной форме, должна быть прошита. 

 Конкурсная документация (документация об аукционе), оформленная в установленном порядке, подписывается главой администрации поселения или лицом его заменяющим, и в установленный срок предоставляется заявителю. 

 3.2.5. В случае отказа от предоставления конкурсной документации (документации об аукционе) уведомление направляется посредством общедоступной почтовой связи. 
lV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностным лицом администрации, осуществляется главой сельского поселения. 

 Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения, проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. 

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации. 

 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ. 

 Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных  лиц,  муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

 5.1.2. нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

 5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

 5.1.4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

 5.1.5. отказ в предоставлении государственной или 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;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7.отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

6.1. 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 руководителем 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 услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 6.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 6.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

6.3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона и настоящей статьи не применяются.

(часть 3.1 введена Федеральным законом от 28.07.2012 N 133-ФЗ)

6.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 6.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 6.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.

6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9. 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 частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

