Администрация сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 сентября 2012 года   № 34
   Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Бухгалтерское обслуживание»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 17 июля 2009 года № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», постановлением администрации сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 21 ноября 2011 года № 47 «Об организации предоставления муниципальных услуг в сельском поселении Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями от 26 января 2012 года № 3, от 23 мая 2012 года  № 22)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

  1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Бухгалтерское обслуживание »

2.Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном                  порядке и размещению на официальном сайте муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.  

          Глава сельского поселения 

Имай-Кармалинский сельсовет

муниципального района 

Давлекановский район

 Республики Башкортостан  

                                                                                                           А.И.Гайнуллин
Приложение1

                                         к постановлению  администрации 

                                         сельского поселения  Имай-Кармалинский сельсовет 

                                          муниципального района Давлекановский район

                                          Республики Башкортостан от 28 сентября 2012 года № 45

Административный регламент администрации сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Бухгалтерское обслуживание» 

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Бухгалтерское обслуживание» (далее – Регламент) в сельском поселении Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – поселение) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) и принятия решений при оказании муниципальной услуги.  

1.2. Административные процедуры и действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются специалистом 1 категории администрации сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация), оказывающим муниципальную услугу, по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения администрации: 453425, Республика Башкортостан, Давлекановский район, с.Имай-Кармалы, ул. Советская, д. № 17.

Электронный адрес:imaikarmali_davl@ufamts.ru
Адрес официального сайта администрации: davleka№ovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3-86-16,  3-86-34  .

1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком :

ежедневно : с 9.00  до  18.00 часов

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов 
Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на информационном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: муниципальные бюджетные  учреждения культуры (далее – заявитель).

1.8.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Бухгалтерское обслуживание».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация).

2.2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом 1 категории  администрации (далее – должностное лицо).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является отсутствие нецелевого использования бюджетных средств, нарушений бухгалтерской и финансовой дисциплины, налоговой и статистической отчетности.

2.3.2.Показателями  непосредственного результата являются:

- соблюдение объемов и сроков сдачи бухгалтерской, финансовой, статистической и налоговой отчетности;

- полнота и своевременность предоставления информации внутренним и внешним пользователям;

- соблюдение сроков выплаты заработной платы (согласно утвержденного графика);

- соблюдение сроков перечисления налогов и сборов в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды (в соответствии с действующим налоговым законодательством).

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Условием предоставления услуги является договор о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета администрации (далее – договор).

2.4.2.Срок предоставления муниципальной услуги предусмотрен договором о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета администрации. Муниципальная  услуга предоставляется с момента подписания сторонами договора и действует до момента расторжения указанного договора в установленном законодательством порядке.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Бюджетный кодекс Российской Федерации  от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, № 31, ст. 3823),

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 198-ФЗ ("Российская газета", № 256, 31.12.2001),

Налоговый кодекс Российской Федерации, часть первая, от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", № 31, 03.08.1998, ст. 3824); 

Налоговый кодекс Российской Федерации, часть вторая, от 5 августа 2000 года № 117-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 07.08.2000, № 32, ст. 3340),

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", 30.07.2010, № 168);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.октября 2003 года, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08 октября 2003 года, "Российская газета", № 202, 08 октября 2003 года)

Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 21 ноября 1996г. № 129-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 25.11.1996, № 48, ст. 5369),

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (вместе с "Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций", "Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг") ("Собрание законодательства Российской Федерации", 30 мая 2011 год, № 22, ст. 3169.)

Приказ Минфина России от 30 сентября 2008 года № 104н «О порядке доведения бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при организации исполнения федерального бюджета по расходам и источникам финансирования дефицита федерального бюджета и передачи бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при реорганизации участников бюджетного процесса федерального уровня» ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 44, 03.11.2008); 

Приказ Федерального казначейства от 10 октября 2008 года  № 8н «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов» ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 51, 22.12.2008); 
Конституция Республики Башкортостан от 24.декабря 1993 года (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17 (119), ст. 1255; 2003, № 1 (157), ст. 3; 3 августа 2006 г., № 15 (237), ст. 925; 02.10.2008, № 19(289), ст. 1037; 01.09.2009, № 17(311), ст. 1088; "Республика Башкортостан", № 97(27332), 20.05.2011);

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.декабря 2011 года № 504 "О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (вместе с "Порядком разработки и утверждения республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций", "Порядком разработки и утверждения республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг", "Порядком проведения юридической и экономической экспертизы проектов административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг") ("Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 02.02.2012, № 4(370), ст. 196)

Устав сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 21 декабря 2005 года (зарегистрирован Управлением Минюста России по Республике Башкортостан 26 декабря  2005 года),

постановление администрации сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 05 декабря 2011 года № 48 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 26 апреля 2012 года  № 19).

Другие нормативные правовые акты, регулирующими порядок ведения бюджетного учета и отчетности, системы оплаты труда. 
2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1.Для получения муниципальной  услуги заявители  обязаны оформлять своевременно и качественно, в соответствии с действующим законодательством первичные бухгалтерские документы с наименованием и реквизитами учреждения, подписанные руководителем учреждения, а в его отсутствие – заместителем, определенного приказом руководителя учреждения на право подписи.

2.6.2.Перечень оснований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

2.7.2.Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.3. Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.8.Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель , и при наступлении форс-мажорных обстоятельств. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

2.8.2.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.9.Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются: 

- отсутствие документов, подтверждающих совершение финансово-хозяйственных операций;

- предоставление первичных документов, противоречащих действующему законодательству о бухгалтерском учете, утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетной и приносящей доход деятельности, а так же превышающих доведенные лимиты бюджетных обязательств;

- другие действия, противоречащие положениям вышеуказанного договора о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета администрации.

2.9.2.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.9.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди не может превышать 15 минут.

2.13.Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги определяется нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

Здание, в котором располагаются специалисты, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенном для этих целей помещении, имеющих оптимальные условия для работы. Каждое рабочее место служащих, осуществляющих прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием. 

Места для приема заявителей, заполнения заявлений, ожидания в очереди на представление или получение документов, по предоставлению муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами и стульями. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст Регламента с приложениями (полная версия на интернет - сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим), номера телефонов, адреса интернет - сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1.Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам – пользователям услуги. Доступность муниципальной услуги муниципальным  учреждениям осуществляется в соответствии:

- утвержденного графика документооборота; 

- наличия методической литературы по ведению бухгалтерского учета;

- наличия периодической подписки в сфере бюджетного, бухгалтерского и налогового учета;

- наличие унифицированных бланков;

- доступность программного обеспечения в сфере бухгалтерского учета;

- утвержденного графика работы специалистов бухгалтерии.

Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги, в том числе размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

4) простота и ясность изложения информационных документов;

5) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

2.15.2. Качество муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

1) точность исполнения муниципальной услуги;

2) профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

3) высокая культура обслуживания заявителей;

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

5) количество обоснованных жалоб.

6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга по обеспечению бухгалтерского обслуживания включает в себя:

- формирование в соответствии с действующим законодательством и нормативно-правовыми актами о бухгалтерском учете учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности;

- подготовка и принятие рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также порядка проведения инвентаризаций;

- контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

- ведение бухгалтерского учета исполнения бюджетных смет обслуживаемых учреждений и органов местного самоуправления; 

- осуществление предварительного контроля над  соответствием заключаемых муниципальных контрактов и договоров объемам ассигнований, предусмотренных бюджетной сметой и лимитами бюджетных обязательств; 

- своевременное и правильное оформление первичных учетных документов и контроль за законностью совершаемых операций;

- контроль над правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам и средствам, полученным за счет доходов от приносящей доход деятельности, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей  в местах их хранения и эксплуатации.

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- оформление совместно с юридическими службами материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей и передача в надлежащих случаях этих материалов в судебные и следственные органы;

- принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- организация финансирования получателей бюджетных средств, ведущих учет самостоятельно, а также контроль над исполнением ими бюджетных смет и правильной постановкой бухгалтерского учета; 

- начисление и организация выплаты в установленные сроки заработной платы работникам подведомственных учреждений;

- начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;

- организация проведения своевременных расчетов, возникающих в процессе исполнения, в пределах санкционированных расходов, бюджетных смет  с организациями и отдельными физическими лицами;

- ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным за счет  приносящей доход деятельности;

- контроль над использованием выданных доверенностей на получение имущественно-материальных и других ценностей;

- участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете; 

- проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

- широкое применение современных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ;

- составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской и статистической  отчетности;

- ведение массива нормативных и других документов по вопросам учета  и отчетности, относящихся к компетенции бухгалтерских служб;

- обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;

- представление отчетности в налоговые органы, бюджетные органы, органы статистики и иные органы;

- представление интересов обслуживаемых учреждений по доверенности в различных организациях (в налоговой инспекции, отделении Пенсионного фонда РФ и др.);

- методическую помощь работникам учреждений по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности;

- осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами организации;

 - контроль расходования средств в соответствии с целевым назначением по утверждённым бюджетным сметам и сметам доходов и расходов по средствам, полученным за счёт доходов от предпринимательской  и иной деятельности.

Ответственным за исполнение административных процедур является должностное лицо.

Критериями принятия решения являются отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги; отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги представляет непрерывный процесс.

3.2. Программный продукт обработки данных (с указанием сроков их использования) должен храниться в бухгалтерии не менее 5 (пяти) лет после года в котором они использовались для составления финансовой, бухгалтерской и налоговой отчетности в последний раз.

Первичная документация ежемесячно подшивается с соответствующими журналами операций по счетам бюджетного учета и хранится в бухгалтерии до передачи их в архив.

Чековая книжка и денежные средства хранятся в специальном сейфе, находящемся в оборудованном помещении кассы.

Кассовые отчеты и платежные документы сшиваются и хранятся в офисном шкафу кассы до момента передачи их в архив.

Сохранность первичных учетных документов, учетных регистров и отчетности, а также передачу их в архив обеспечивает специалист администрации.

Выдача бухгалтерской документации из бухгалтерии и из архива работникам, не состоящим в штате   администрации, как правило, не допускается, а в отдельных случаях может производиться только по распоряжению главы сельского  поселения.

Изъятие какой-либо бухгалтерской документации может производиться только органами дознания, предварительного следования прокуратуры и судами на основании постановления этих органов в соответствии с действующим уголовно-процессуальным законодательством.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, полнотой и качеством предоставления услуги, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги – главой сельского  поселения.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения и исполнения специалистом 1 категории администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Ответственность за организацию и ведение бухгалтерского учета и за достоверность и своевременность отчетных данных несет специалист 1 категории администрации в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Персональная ответственность специалиста 1 категории администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалиста. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее 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 учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.4.7. 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.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

