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	УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации
Первомайского района 

от 20 сентября 2012 года 
№  1724


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации

районных отраслевых (межотраслевых) соглашений и коллективных

договоров
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации районных отраслевых (межотраслевых) соглашений и коллективных договоров (далее – «Административный регламент») разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Первомайского района Алтайского края при уведомительной регистрации (далее – «регистрация») районных отраслевых (межотраслевых) соглашений и коллективных договоров (далее – «Соглашение», «коллективный договор»).

2. Получателями муниципальной услуги являются представители сторон социального партнерства, заключивших Соглашение, коллективный договор (далее – «заявители»):

работодатели (их представители), соответствующие объединения работодателей (их представители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги: уведомительная регистрация районных отраслевых (межотраслевых) соглашений и коллективных договоров (далее – «муниципальная услуга»).

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  администрация Первомайского района.
Место нахождения и почтовый адрес: 658080 Алтайский край                          г. Новоалтайск, ул. Деповская 19а.  

Орган администрации Первомайского района, участвующий в представлении государственной услуги: отдел по труду, (385-32) 2-21-36.                                                                                   
Официальный сайт  www.perv-alt.ru.
Адрес электронной почты  E-mail: perv_adm@ab.ru.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни с 8-00 до 15-00, обед с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье.

Работник администрации района, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от получателя муниципальной услуги осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

регистрация Соглашения, коллективного договора в Журнале уведомительной регистрации районных отраслевых (межотраслевых) соглашений и Журнале уведомительной регистрации коллективных договоров соответственно (далее – «Журналы регистрации»). Журнал уведомительной регистрации районных отраслевых (межотраслевых) соглашений оформляется в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту, Журнал уведомительной регистрации коллективных договоров оформляется в соответствии с приложением № 2 к настоящему Административному регламенту;

информирование Государственной инспекции труда в Алтайском крае в случае выявления условий Соглашения, коллективного договора ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Юридическими фактами, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги, являются:

направление сторонам социального партнерства, заключившим Соглашение, коллективный договор уведомлений о регистрации Соглашения, коллективного договора с указанием даты регистрации, регистрационного номера Соглашения, коллективного договора, а также информации о выявленных условиях Соглашения, коллективного договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
Уведомления о регистрации Соглашения, коллективного договора оформляются в соответствии с приложениями № 3, № 4 к настоящему Административному регламенту;

  
направление информации в Государственную инспекцию труда в Алтайском крае в случае выявления условий Соглашения, коллективного договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, которая оформляется в соответствии с приложением № 5 к настоящему Административному регламенту.

6. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 30 календарных дней с момента регистрации письменного запроса или запроса представителей сторон Соглашения, коллективного договора в форме электронного документа в адрес заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

В случае приостановления предоставления муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 10 настоящего Административного регламента, максимальный срок такого приостановления не превышает 30 календарных дней.

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Закон Алтайского края от 14.06.2007 № 55-ЗС «О социальном партнерстве в Алтайском крае»;

постановление Администрации края от 04.05.2011 № 243 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций, а также проведения экспертизы их проектов».

8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление в отдел по труду администрации района запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

В запросе должна содержаться следующая информация:

1) наименование и правовой статус заявителя;

2) почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

3) контактные телефоны и адрес электронной почты заявителя (последнее - при наличии);

4) просьба заявителя об уведомительной регистрации Соглашения, коллективного договора;

5) фамилия, имя, отчество представителя заявителя (последнее - при наличии);

6) информация о второй стороне коллективных переговоров (наименование, правовой статус, почтовый адрес, контактные номера телефонов, адрес электронной почты (при наличии), фамилия, имя, отчество и должность представителя);

7) дата составления запроса, личная подпись представителя заявителя, его должность или статус согласно полномочиям.

К запросу о предоставлении муниципальной услуги должны прилагаться подлинник Соглашения, коллективного договора на бумажном носителе, по желанию заявителя экземпляр копии Соглашения, коллективного договора, а также документы, подтверждающие правовой статус и полномочия сторон социального партнерства, заключивших Соглашение, коллективный договор.

Соглашение, коллективный договор должны быть прошиты, пронумерованы и иметь:

наименование и подписи сторон Соглашения, коллективного договора;

дату подписания Соглашения, коллективного договора;

дату вступления в действие Соглашения, коллективного договора;

срок действия Соглашения, коллективного договора.

Текст Соглашения, коллективного договора и представляемых вместе с ними документов должен быть написан разборчиво, без подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений. Наименования юридических лиц приводятся без сокращений. 

Работник администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от получателя муниципальной услуги:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, оказывающего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

10. Основания для отказа либо приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) текст запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению;

2) заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 8 настоящего Административного регламента;

3) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, предусмотренным пунктом 8 настоящего Административного регламента;

4) запрос заявителя не относится по существу к предоставлению муниципальной услуги;

5) правовой статус заявителя не соответствует требованиям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и пунктом 2 настоящего Административного регламента.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является выявление нарушений, предусмотренных настоящим пунктом, устранение которых возможно в пределах срока приостановления муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 6 настоящего Административного регламента. 

11. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

12. Предоставление муниципальной услуги по уведомительной регистрации районных отраслевых (межотраслевых) соглашений и коллективных договоров осуществляется на безвозмездной основе. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

13. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы, в связи с отсутствием таких услуг, не взимается.

14. Максимальный срок ожидания в очереди получателя муниципальной услуги при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 40 минут.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 3 дней (при личном обращении - не более 20 минут в период ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги).

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в здании администрации Первомайского района. Помещения должны соответствовать действующим санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

Места для проведения приема получателей муниципальной услуги оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов. Места ожидания должны создавать комфортные условия для получателей муниципальной услуги и оптимальные условия работы должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Рабочие места работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются оргтехникой, позволяющей исполнять их функции в полном объеме.

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги:

простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

ясность информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

наличие различных способов получения муниципальной услуги;

доступность бланка заявления на Интернет-сайте, информационном стенде;

небольшое время, затрачиваемое получателями муниципальной услуги на получение муниципальной услуги с момента обращения;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие нарушений требований законодательства при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб получателей муниципальной услуги;

эффективность и оперативность предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

18. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
регистрация Соглашения, коллективного договора в Журналах регистрации;

проверка Соглашения, коллективного договора на наличие условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

составление и направление уведомлений о регистрации Соглашения, коллективного договора и экземпляров Соглашения, коллективного договора сторонам социального партнерства, заключившим Соглашение, коллективный договор;

информирование Государственной инспекции труда в Алтайском крае о выявленных условиях Соглашения, коллективного договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

20. Административная процедура рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в  администрацию района запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Работником администрации, ответственным за выполнение административной  процедуры, является должностное лицо отдела по труду.

Работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет наличие и соответствие документов требованиям пункта 8 настоящего Административного регламента, а также осуществляет проверку правового статуса и полномочий заявителя и сторон социального партнерства, заключивших Соглашение, коллективный договор, сличает представленные заявителем экземпляры оригинала Соглашения, коллективного договора и его копии.

При установлении по результатам проведения административной процедуры факта предоставления заявителем документов в соответствии с пунктом 8 настоящего Административного регламента работник администрации района приступает к предоставлению муниципальной услуги. 

В случае представления заявителем документов, не соответствующих требованиям пункта 8 настоящего Административного регламента, работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, принимает решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги для устранения выявленных нарушений, если устранение указанных нарушений возможно. Об этом работник отдела по труду, ответственный за выполнение административной процедуры, информирует заявителя и возвращает ему представленные документы.

В случае невозможности устранения указанных нарушений либо в случае их неустранения заявителем в течение срока приостановления муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 6 настоящего Административного регламента, работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Об этом он информирует заявителя и возвращает ему представленные документы.

В случае несогласия заявителя с принятым решением он вправе обжаловать действия работника администрации района, ответственного за выполнение административной процедуры, в порядке, определенном в разделе V настоящего Административного регламента.

Максимальная продолжительность административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является установление правового статуса и полномочий сторон социального партнерства, заключивших Соглашение, коллективный договор, и установление факта надлежащего (ненадлежащего) оформления Соглашения, коллективного договора и иных документов в соответствии с требованиями пункта 8 настоящего Административного регламента. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не осуществляется.

21. Административная процедура уведомительной регистрации Соглашения, коллективного договора в Журналах регистрации.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала осуществления административной процедуры, является завершение рассмотрения запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Работником администрации, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо отдела по труду.

Работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, вносит в Журналы регистрации:

порядковый номер записи;

дату и входящий номер регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

наименование Соглашения, коллективного договора информацию о сторонах социального партнерства, заключивших Соглашение, коллективный договор;

дату регистрации и регистрационный номер Соглашения, коллективного договора.

Максимальная продолжительность административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Критериями принятия решения о внесении в Журналы регистрации записи о регистрации Соглашения, коллективного договора  является подтверждение правового статуса и полномочий сторон социального партнерства, заключивших Соглашение, коллективный договор, оформление экземпляров Соглашения, коллективного договора в соответствии с требованиями пункта 8 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация Соглашения, коллективного договора в Журнале регистрации.

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем проставления на экземплярах Соглашения, коллективного договора регистрационного номера, даты регистрации, подлинность регистрации удостоверяется печатью администрации района.

22. Административная процедура проверки Соглашения, коллективного договора на наличие условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Работником администрации, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо отдела по труду.

Работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет Соглашение, коллективный договор на соответствие его условий  нормам трудового законодательства и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права.

Максимальная продолжительность административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Критерием принятия решения при осуществлении указанной административной процедуры является наличие в Соглашении, коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Результатом административной процедуры является установление факта наличия (отсутствия) в Соглашении, коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
Фиксация результата выполнения административной процедуры не осуществляется.

23. Административная процедура составления и направления сторонам социального партнерства, заключившим Соглашение, коллективный договор, уведомлений о регистрации Соглашения, коллективного договора.

Работником администрации, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо отдела по труду.

Работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, осуществляет составление и направление уведомлений о регистрации Соглашения, коллективного договора сторонам социального партнерства, заключившим Соглашение, коллективный договор.

В случае если в Соглашении, коллективном договоре не выявлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, осуществляет подготовку и направление уведомлений по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.
В случае если работником администрации района, ответственным за выполнение административной процедуры, выявлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, он осуществляет подготовку и направление уведомлений в соответствии с приложением № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Уведомления направляются представителям сторон социального партнерства, заключившим Соглашение, коллективный договор, вместе с зарегистрированными экземплярами Соглашений, коллективных договоров.

Максимальная продолжительность административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Критерии принятия решения при осуществлении указанной административной процедуры отсутствуют.

Результатом административной процедуры является составление и направление уведомлений о регистрации Соглашения, коллективного договора сторонам социального партнерства, заключившим Соглашение, коллективный договор, вместе с зарегистрированными экземплярами Соглашений, коллективных договоров.
По результатам административной процедуры работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, фиксирует в Журналах регистрации информацию о датах и исходящих номерах уведомлений о регистрации Соглашения, коллективного договора.

24. Административная процедура информирования Государственной инспекции труда в Алтайском крае о выявленных условиях Соглашения, коллективного договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Работником администрации, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо отдела по труду.

Работник администрации района, ответственный за выполнение административной процедуры, осуществляет информирование Государственной инспекции труда в Алтайском крае о выявленных условиях Соглашения, коллективного договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, путем подготовки и направления соответствующей информации в письменной форме.

Информация в Государственную инспекцию труда в Алтайском крае оформляется в соответствии с приложением № 5 к настоящему Административному регламенту.

Максимальная продолжительность административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Критерием принятия решения при осуществлении указанной административной процедуры является наличие в тексте Соглашения, коллективного договора условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Результатом административной процедуры является направление информации в Государственную инспекцию труда в Алтайском крае о выявленных условиях Соглашения, коллективного договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
По результатам административной процедуры работник администрации района фиксирует в Журналах регистрации информацию о дате и исходящем номере направленной информации в Государственную инспекцию труда в Алтайском крае о выявленных условиях Соглашения, коллективного договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

25. При регистрации Соглашений, коллективных договоров о внесении изменений и дополнений в Соглашения, коллективные договоры работник администрации района осуществляет последовательность административных процедур, предусмотренных пунктами 20 – 24 настоящего Административного регламента.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

26. Текущий контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных административными процедурами, осуществляется начальником отдела по труду администрации района.

27. Контроль за непосредственным предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Первомайского района по экономике, земельно-имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству.

28. В случае поступления жалоб от получателей муниципальной услуги возможно проведение внеплановых проверок комиссией администрации района в составе заместителя главы администрации  района по экономике, земельно-имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству, осуществляющего контроль за исполнением муниципальной услуги, начальника юридического отдела администрации района, управляющего делами администрации района.
29. Работник администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, в случае совершения им нарушений в связи с неисполнением либо ненадлежащим исполнением своих служебных обязанностей несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, ответственных за предоставление

муниципальной услуги

30. Получатели муниципальной услуги, чьи права и законные интересы были нарушены решениями, действиями (бездействием) работников, вправе обжаловать действия (бездействие) или решения, осуществляемые или принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном или в судебном порядке.

31. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) работника администрации района, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке главе администрации района   (лицу, исполняющему его обязанности) в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края;

32. Получатели муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой в письменной (в том числе в форме электронного документа) либо устной форме лично или направить жалобу  главе администрации района  (лицу, исполняющему его обязанности). Жалоба регистрируется  в общем отделе администрации.

Жалобы в письменной форме направляются получателями муниципальной услуги в администрацию района по адресу: 658080 Алтайский край    г. Новоалтайск, ул. Деповская 19а.                                                                                              
В форме электронного документа жалобы направляются в администрацию района посредством размещения на официальном Интернет-сайте www.perv-alt.ru либо на адрес электронной почты E-mail: perv_adm@ab.ru.

Осуществление личного приема получателей муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации района в соответствии с графиком личного приема по адресу: 658080 Алтайский край    г.Новоалтайск,ул.Деповская19а.   
 График приема доводится до сведения получателей муниципальной услуги через информационный стенд в здании администрации района, а также доступен на официальном сайте www.perv-alt.ru. Обращения, ответ на которые возможно дать без дополнительной подготовки и изучения, могут приниматься и рассматриваться по существу с использованием телефонной связи (телефон:  (385 32) 2- 21- 36).

33. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации района, должностного лица администрации района, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации района, должностного лица администрации района, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации района, должностного лица администрации района либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

34. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации района, должностного лица администрации района 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 администрация района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

35. 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.

