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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 50

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь постановлением администрации Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района от 18 октября  2012 года № 83 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.
Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 18.02.2016 № 50
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»


I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - муниципальная услуга).
Муниципальная услуга распространяется на правовые акты администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - правовые акты), на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Щербиновский район.

1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица, обратившиеся в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района за предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (отдел по общим и юридическим вопросам), предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных услуг)» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта - http:// mfc.staradm.ru;
2) в отделе по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее также - общий отдел):
в устной форме при личном общении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям;
3) посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, адрес официального сайта (www.admsherbsp.ucoz.ru);
4) посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
5) посредством размещения информационных стендов в МФЦ и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

1.3.4. Информационные стенды, размещённые в МФЦ и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органа администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и сайте МФЦ.

1.3.5. Муниципальная услуга предоставляется через МФЦ, общий отдел:

1) муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербинов​ская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

без перерыва для отдыха и питания

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие, праздничные дни.

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru;

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

2) отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, здание администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 4.

Приемные дни:

понедельник - пятница: с 8.00 до 16.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 3-11-99.

Адрес официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru.

Адрес электронной почты администрации  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу

Органом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии правового акта заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии правового акта.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе

с учетом необходимости обращения в организации, участвующие

в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством Российской

Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче копии правового акта в МФЦ.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006 № 95, от 02.07.2010 № 144, от 02.08.2010 № 169);

Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (текст опубликован в «Российской газете» от 13.02.2009 № 25, от 15.07.2011 № 153);

Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, от 02.08.2010 № 169, от 08.04.2011 № 75);

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, от 27.11.2009 № 226, Собрании законодательства Российской Федерации от 28.12.2009 № 52 (1 ч.) статья 6439, «Российской газете» от 01.07.2010 № 142, от 30.07.2010 № 168, от 02.08.2010 № 169, от 03.12.2010 № 274, Собрании законодательства Российской Федерации от 06.06.2011 № 23, статья 3263; «Российской газете»   от 27.07.2011 № 162, от 29.07.2011 № 165);

Закона Краснодарского края от 28.06.2007 № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 04.07.2007 № 101);

Устава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (текст опубликован в издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 14 августа 2015 года № 11 (159));

распоряжения администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 01.10.2014 № 46-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на имя главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, которое оформляется согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление), (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документы, подтверждающие полномочия физического лица действовать от имени заявителя;

4) документы, подтверждающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги (указанные документы представляются заявителем в случае, если им запрашивается копия правового акта, непосредственно затрагивающего его права и законные интересы, не размещённого во внешних информационных базах (Консультант-Плюс, Гарант), и (или) не опубликованного официально).

В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование правового акта, копия которого запрашивается заявителем.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9,10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование осуществляется работником МФЦ или администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих

в предоставлении Муниципальной услуги, и которые заявитель вправе

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе

в электронной форме, порядок их представления
Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента, не требуется представления документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и предоставляющими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

От заявителей запрещается требовать:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Щербиновского сельского поселения Щербиновского района находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии).

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник МКУ «МФЦ», ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа общим отделом, обратившись с соответствующим заявлением в МКУ «МФЦ».

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

неверно указанные заявителем или физическим лицом, действующим от имени заявителя, в заявлении реквизиты правового акта (дата, регистрационный номер, наименование);

выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

наступление форс-мажорных обстоятельств;

отсутствие у заявителя или физического лица, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления Муниципальной услуги, включая информацию 

о методике расчета размера такой платы

Необходимые и обязательные услуги, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

Муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг

Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача копии правового акта или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в МФЦ или администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении Муниципальной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления Муниципальной услуги

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.17. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными

лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их

продолжительность, возможность получения Муниципальной

услуги в многофункциональном центре предоставления

государственных и муниципальных услуг, возможность получения

информации о ходе предоставления Муниципальной услуги,

в том числе с использованием информационно-

коммуникацинных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут;
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); МФЦ; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы общего отдела и МФЦ;

удобное территориальное расположение общего отдела и МФЦ.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

правильность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов общего отдела;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.

2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления

Муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления Муниципальной услуги 

в электронной форме

Особенностью предоставления Муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;

зарегистрированный в МФЦ запрос и прилагаемые к нему документы, на следующий рабочий день передаются в отдел по общим и юридическим вопросам;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом отдела по общим и юридическим вопросам, принявшим документы, даты приема и подписи.

специалист отдела по общим и юридическим вопросам, принимающий документы, проверяет переданный пакет документов;

подготовленные на запрос документы, передаются специалистами отдела по общим и юридическим вопросам в МФЦ;

передача исполненного запроса фиксируется специалистом отдела по общим и юридическим вопросам в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг) с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу документов о предоставлении Муниципальной услуги (отказе в предоставлении Муниципальной услуги) заявителю осуществляют работники МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур
(действий), требования к порядку их выполнения

Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входит:

1) приём, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о предоставлении копии правового акта, передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в общий отдел;

2) приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в общем отделе;

3) рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении копии правового акта;

4) подготовка копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта;

5) передача копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта курьеру МФЦ и выдача заявителю копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).
3.1. Приём, первичная обработка и регистрация поступившего 
заявления о предоставлении копии правового акта, передача заявления 
и прилагаемых к нему документов из МФЦ в общий отдел
Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

При приёме заявления работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме;

в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов.

Работником МФЦ регистрируется заявление, заявителю выдаётся расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи работника.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов документы из МФЦ передаются через курьера в общий отдел. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник общего отдела, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника общего отдела, второй - подлежит возврату курьеру.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в общий отдел.

3.2. Приём и регистрация заявления и прилагаемых 
к нему документов в общем отделе

Основанием для начала административной процедуры является принятие работником общего отдела заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ.

Работник общего отдела регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в журнале регистрации запросов из муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»  в день получения документов из МФЦ.
3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении 
или отказе в предоставлении копии правового акта.
Рассмотрение начальником общего отдела поступившего заявления и прилагаемых к нему документов, определение работника, ответственного за исполнение запроса по заявлению, проверка полноты и достоверности документов, выявление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении копии правового акта осуществляется в течение 3 календарных дней.

3.4. Подготовка копии запрашиваемого правового акта 
или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии 
правового акта
Подготовка копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта осуществляется в течение 10 календарных дней.
Копия правового акта изготавливается с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст правового акта должен быть чётким, хорошо читаемым.

Копии правовых актов заверяются печатью «Администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. Отдел по общим и юридическим вопросам».

Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта. Копии приложений к правовым актам печатью не заверяются.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 раздела II настоящего Административного регламента, работником общего отдела готовится письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа в выдаче копии запрашиваемого правового акта, которое подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.5. Передача копии запрашиваемого правового акта 
или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии 
правового акта курьеру МФЦ и выдача заявителю копии запрашиваемого 
правового акта или письменного уведомления об отказе 
в предоставлении копии правового акта
Передача копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта осуществляется работником общего отдела курьеру МФЦ в течение 1 календарного дня.

В журнале регистрации запросов из муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»   курьер МФЦ ставит подпись и дату получения документа.

Выдача заявителю копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта производится работником МФЦ в день передачи.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и предоставлением ответственными должностными лицами

положений Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

Муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными должностными лицами

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно начальником отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за

полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления Муниципальной услуги

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную

услугу, муниципального служащего


5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего
Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа,
органа, предоставляющего Муниципальную услугу,
муниципального служащего

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Щербиновского сельского поселения Щербиновского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Щербиновского сельского поселения Щербиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления Щербиновского 

сельского поселения Щербиновского района и уполномоченные 

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые органом, предоставляющим муниципальную услугу, на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих подаются главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального Интернет-портала администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также может быть принята при личном приёме заявителя.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 местонахождении 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 муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.


5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на её рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на её рассмотрение лицом.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы в случае если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.5 раздела V настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 раздела V настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава 

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»
	ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о предоставлении копии правового акта администрации
Щербиновского сельского поселения Щербиновского района


	
	Главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

_____________________________

	
	(ФИО главы)

	
	

	
	(ФИО заявителя)

	
	
	,

	
	проживающего (ей) по адресу:
	

	
	

	
	

	
	тел.
	

	

	заявление.



	Прошу выдать копию постановления (распоряжения) администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

	

	(дата, регистрационный номер, наименование документа)

	для
	
	в количестве ______ экз.

	

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)

	

	

	Получено:
	
	
	
	
	

	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»
	ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
о предоставлении копии правового акта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района



	
	Главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 
Д.А. Ченокалову

	
	гр. Иванова Андрея Петровича,

	
	проживающего (ей) по адресу:

п. Щербиновский, ул. Комсомольская, д. 16, кв. 2

	
	тел. 8 (86151) 3-14-69, 89071255777

	

	заявление.



	Прошу выдать копию постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 11.02.2011 № 32 «Об упорядочении адресного хозяйства» для представления в нотариальную контору в количестве 2 экз.

	

	12.01.2016
	
	
	
	Иванов А.П.

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)

	

	

	Получено:
	25.01.2016
	
	
	
	Иванов А.П.

	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)


Приложение № 3
к административному регламенту предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление копий правовых актов администрации
Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»

	Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о предоставлении копии правового акта,   передача заявления и прилагаемых 
к нему документов из  МФЦ в общий отдел


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему  документов 
в общем отделе

(1 календарный день)



	Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении копии правового акта

(3 календарных дня)



	Подготовка копии запрашиваемого правового акта или  письменного уведомления об отказе в предоставлении  копии правового акта

(10 календарных дней)



	Передача копии запрашиваемого правового акта или  письменного уведомления об отказе в предоставлении  копии правового акта курьеру МФЦ и выдача заявителю копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта

(1 календарный день)




	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 51

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, постановлением администрации  Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района от 18 октября 2012 года № 83 «Об утверждении правил разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 18.02.2016 № 51

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги»

Административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на предоставление Муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся членами личных подсобных хозяйств либо их уполномоченные представители (далее – заявители), обратившиеся в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация), предоставляющую Муниципальную услугу, с запросом о предоставлении Муниципальной услуги в письменной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
 Муниципальной услуги

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, официальных сайтах, адресах электронной почты Администрации, приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется отделом по общим и юридическим вопросам по адресу, указанному в приложении № 1, в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – пятница: с 8:00 до 16:00 часов.

Перерыв на обед (ежедневно): с 12:00 до 13:00 часов.

Выходной: суббота, воскресенье, праздничные выходные дни.
В муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МФЦ) Муниципальная услуга предоставляется по адресу, указанному в приложении № 1, в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – пятница: с 8:00 до 17:00 часов без перерыва на обед.

Выходной: суббота, воскресенье, праздничные выходные дни.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги: 

информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в отделе по общим и юридическим вопросам, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальном сайте Администрации, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт). Информацию о Муниципальной услуге можно получить в МФЦ, а также по электронной почте МФЦ: mfc_scherbin@mail.ru, посредством телефонной связи с МФЦ:  8(86151)7-77-14, 8(918)984-85-72, на официальном сайте МФЦ: http://staradm.ru/. Информацию о предоставлении Муниципальной услуги также можно получить в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал края) по адресу: http://pgu.krasnodar.ru.

На информационных стендах Администрации, а также на официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

наименование Отдела Администрации, предоставляющего Муниципальную услугу; 

о порядке предоставления Муниципальной услуги;

форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

режим работы отдела Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

адреса иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

адрес официального сайта Администрации;

номера телефонов и адреса электронной почты Администрации.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационным стендом;

стульями и столами для оформления документов.

На Едином портале и Портале края можно получить следующую информацию:

текст настоящего Административного регламента;

перечень документов, предоставляемых заявителем для получения Муниципальной услуги;

образец письменного заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

адрес официального сайта Администрации;

сроки получения Муниципальной услуги.

Порядок получения информации заявителями по предоставлению Муниципальной услуги непосредственно в отделе по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – отдел по общим и юридическим вопросам):

консультации предоставляются специалистами отдела по общим и юридическим вопросам при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством устного консультирования, официального сайта, телефонной связи или электронной почты;

консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления Муниципальной услуги проводится в рабочее время;

все консультации, а также предоставленные специалистами отдела по общим и юридическим вопросам в ходе консультации документы, предоставляются бесплатно;

специалист отдела по общим и юридическим вопросам, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист отдела по общим и юридическим вопросам осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист отдела по общим и юридическим вопросам, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы отдела по общим и юридическим вопросам.

При ответах на телефонные звонки специалист отдела по общим и юридическим вопросам, осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста отдела по общим и юридическим вопросам, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалист отдела по общим и юридическим вопросам обязан ответить на него в течение 10 дней со дня регистрации запроса в Администрации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – глава поселения).

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги – «Предоставление выписки из похозяйственной книги».

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в лице отдела по общим и юридическим вопросам.

2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

1) выдача выписки из похозяйственной книги;

2) отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

Муниципальной услуги, с указанием их реквизитов

и источников официального опубликования

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» № 7 от 21.01.2009);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Российская газета» № 202 от 08.10.2003);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в издании «Российская газета» № 168 от 30.07.2010);

Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (текст опубликован в изданиях «Парламентская газета» № 124-125 от 10.07.2003, «Российская газета» № 135 от 10.07.2003);

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.1997 № 30, ст. 3594, «Российская газета» № 145 от 30.07.1997);

приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления» (текст опубликован в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» № 50 от 13.12.2010);

Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления Муниципальной услуги и услуг которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления

2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель представляет лично в отдел по общим и юридическим вопросам или МФЦ, по почте (электронной почте) следующие документы:

1) заявление о выдаче выписки с указанием перечня сведений и необходимого объема по форме, согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);

3) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

При представлении заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать обращения, в том числе заявления, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением Муниципальной услуги, к заявлению прилагаются копии паспорта представителя и доверителя.

При предоставлении копий, для удостоверения их подлинности необходимо предоставить для сверки оригиналы документов, если копии нотариально не заверены.

2.6.2. Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия – не предусмотрено.

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными законами «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления Муниципальной услуги, которые находятся

в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить,

а также способы их получения заявителями, в том числе в

электронной форме, порядок их представления

Для предоставления Муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента, не требуется представления документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Щербиновского сельского поселения Щербиновского района находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов и органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является:

1) отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, необходимых для получения Муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента;

2) обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

3) представление документов в ненадлежащий орган.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований 

для приостановления или отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

1) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг; 

2) заявление заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме с указанием причин отказа (форма уведомления приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту).

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.

Предоставлением Муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении Муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или платы, взимаемой за предоставление 

Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления Муниципальной услуги, включая информацию 

о методике расчета размера такой платы

Необходимые и обязательные услуги, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

Муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении Муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления для предоставления Муниципальной услуги – 15 минут.

Поступившее заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг в день его поступления. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления Муниципальной услуги

1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объёме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

3. Места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
2.17. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения Муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, возможность получения 

информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно-

коммуникацинных технологий

Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) доступность по времени и месту приема заявителя;

3) возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении Муниципальной услуги;

4) ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;

5) сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами до двух раз: при обращении за предоставлением Муниципальной услуги и при получении разрешения, указанного в запросе, если выдача запрашиваемых документов требует большого времени и не может быть осуществлена в день подачи заявления, и их продолжительности до 15 минут. 

Заявителем обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, в информационно-коммунальной сети интернет и на «Едином портале» по адресу: http://www.gosuslugi.ru, «Портале края» по адресу: http://pgu.krasnodar.ru.
Возможно предоставление Муниципальной услуги в МФЦ по адресу, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления

Муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления Муниципальной услуги 

в электронной форме

Особенностью предоставления Муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;

зарегистрированный в МФЦ запрос и прилагаемые к нему документы, на следующий рабочий день передаются в отдел по общим и юридическим вопросам;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом отдела по общим и юридическим вопросам, принявшим документы, даты приема и подписи.

специалист отдела по общим и юридическим вопросам, принимающий документы, проверяет переданный пакет документов;

подготовленные на запрос документы, передаются специалистами отдела по общим и юридическим вопросам в МФЦ;

передача исполненного запроса фиксируется специалистом отдела по общим и юридическим вопросам в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг) с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу документов о предоставлении Муниципальной услуги (отказе в предоставлении Муниципальной услуги) заявителю осуществляют работники МФЦ.

Особенностью предоставления Муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление Муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление Муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде» (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление Муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением Муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления с комплектом документов;

2) рассмотрение заявления и подготовка документов;

3) выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).
3.1. Приём и регистрация заявления с комплектом документов

3.1.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию с приложением всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.

3.1.1.1. Документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.1.1.2. При направлении документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», отдел по общим и юридическим вопросам в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее приём данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Администрации, в который необходимо представить документы (за исключением заявления о предоставлении Муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента, отдел по общим и юридическим вопросам информирует заявителя также о представлении недостающих документов. 

3.1.2. Специалист отдела по общим и юридическим вопросам, при приёме документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме; 

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено».

При отсутствии документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, в случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист отдела по общим и юридическим вопросам устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если недостатки невозможно устранить в ходе приема заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением Муниципальной услуги.

Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке предоставления Муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.3. Заявление со всеми необходимыми документами принимается специалистом отдела по общим и юридическим вопросам, ответственным за приём документов, регистрируется в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг в день его поступления и передаётся главе поселения на рассмотрение. 

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, порядковом номере записи в журнале регистрации, количестве и наименовании документов.

3.1.4. При приёме документов на предоставление Муниципальной услуги общий максимальный срок приёма документов не может превышать 15 минут. 

3.1.5. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления Муниципальной услуги по телефону либо непосредственно в отделе по общим и юридическим вопросам.

3.1.6. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) день.

3.1.7. Результатом административной процедуры является:

прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги;

отказ в приеме заявления и документов на получение Муниципальной услуги. 

3.1.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг.

3.2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение главой поселения документов о предоставлении Муниципальной услуги.

Глава поселения рассматривает заявление и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела по общим и юридическим вопросам.

3.2.2. При получении заявления, начальник отдела по общим и юридическим вопросам определяет специалиста, ответственного за проведение административных процедур и передаёт ему документы.

3.2.3. Специалист отдела по общим и юридическим вопросам  проводит проверку их на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов. 

3.2.4. В случае если имеются определённые пунктом 2.10 раздела II настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специалист отдела по общим и юридическим вопросам готовит уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин отказа и передаёт его на подпись главе поселения.

3.2.5. В случае если отсутствуют определённые пунктом 2.10 раздела II настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специалист отдела по общим и юридическим вопросам готовит выписку из похозяйственной книги и передает ее на подпись главе поселения.

Выписка из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме, форме листов похозяйственной книги или по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

Выписка из книги составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными и заверяются печатью Администрации.

3.2.6. Критерием принятия решения при предоставлении Муниципальной услуги будет являться соответствие документов требованиям действующего законодательства.

3.2.7. Результатом административной процедуры является:

выписка из похозяйственной книги;

уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание главой поселения выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2.9. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 8 рабочих дней.

3.3. Выдача результата предоставления 
Муниципальной услуги заявителям

3.3.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления Муниципальной услуги (выписка, уведомление) является подписание главой поселения соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту отдела по общим и юридическим вопросам, ответственному за выдачу документов.

3.3.2. Специалист отдела по общим и юридическим вопросам, ответственный за выдачу документов, регистрирует документ в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг) в день их подписания и направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определён заявителем при подаче запроса (заявления), копия решения остаётся на хранении в Администрации.

3.3.3. При вручении под роспись специалист отдела по общим и юридическим вопросам, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, делает запись (регистрацию) в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг), знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении документов в журнале. Специалист отдела по общим и юридическим вопросам, ответственный за выдачу документов, выдаёт документы заявителю.

3.3.4. Общий срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и предоставлением ответственными должностными лицами

положений Административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
Муниципальной услуги, а также принятием решений
ответственными должностными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определённых административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении Муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых 
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления Муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава поселения или уполномоченное им должностное лицо.

Для проведения плановых проверок предоставления Муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества исполнения Муниципальной услуги устанавливается Администрацией.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению граждан.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления Муниципальной услуги

4.3.1. Все должностные лица, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.3.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители, в том числе граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Заявители, в том числе граждане, их объединения и организации, вправе направить письменное обращение в адрес главы поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, полноты и качества предоставления Муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении Муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой поселения или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего 
Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, 
органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 
муниципального служащего

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего при предоставлении Муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего при предоставлении Муниципальной услуги.

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 Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

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

5.3. Органы местного самоуправления Щербиновского 

сельского поселения Щербиновского района и уполномоченные 

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в Администрацию: 
1) на действия специалистов отдела по общим и юридическим вопросам: 

начальнику отдела по общим и юридическим вопросам;

главе поселения; 

2) на действия начальника отдела по общим и юридическим вопросам:

главе поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим Муниципальную услугу, в месте предоставления Муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение Муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим Муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица 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.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы в случае если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой поселения.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.11. Способы информирования заявителей

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные  услуги, либо муниципальных служащих, в том числе: по телефону 3-11-99, электронной почте и при личном приеме.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского 
Поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из

похозяйственней книги»

Информация об адресах и телефонах органов,

задействованных в предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственней книги»

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон, официальный сайт,

адрес электронной почты

	1
	Администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского  района
	поселок Щербиновский, улица Победы,7
	8(86151) 3-11-21,

8(86151) 3-11-99,

www.admsherbsp.ucoz.ru scherbin_sow@mail.ru

	2
	Отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района
	поселок Щербиновский, улица Победы,7
	8(86151) 3-11-21,

8(86151) 3-11-99,

www.admsherbsp.ucoz.ru scherbin_sow@mail.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»
	станица Старощербиновская, улица Чкалова,


	8(86151)7-77-14, 8(918)984-85-72,
http://staradm.ru
mfc_scherbin@mail.ru


Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского 
Поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из

похозяйственней книги»

Главе Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района
_____________________________________

от ___________________________________

        ( Ф.И.О. заявителя, наименование

_____________________________________,

                 юридического лица)

______________________________________

(указывается место жительства физического лица,

________________________________________

 место нахождения организации – для юридического лица)

______________________________________

(контактный телефон)
Запрос (заявление).

Прошу выдать на имя __________________________________________

                                                                                 (Наименование физического (юридического лица),   Ф.И.О.) 

для предъявления в учреждение (организацию)__________________________ 

                                                                                                                                    (Наименование учреждения, организации) 

Выписку __________________________________________________________ 

(вид выписки)

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                   «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.
________________                                                 _________________

                     дата                                                                          подпись

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из

похозяйственней книги»

Форма уведомления

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственней книги»

Уважаемая (ый)  _______________________________________________






(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что________________________________________






(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _______________
____________________________________________________________________
(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________



                     
                               (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 

______________________________                  ____________________________

   (должность специалиста (руководителя)                                                          (подпись)

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из

похозяйственней книги»

Блок – схема последовательности действий

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственней книги»











	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 52

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Щербиновского 

сельского поселения Щербиновского района муниципальной 

услуги  «Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»

В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 16, 37 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года      № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», статьей 8 Устава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоя​щее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном из​дании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со​бой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликова​ния.
Глава
Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района






         Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района

от 18.02.2016 № 52
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Щербиновского 

сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги  

«Выдача порубочного билета на территории 

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Предметом  регулирования  настоящего  административного  регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация) муниципальной услуги по выдаче порубочного билета (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Муниципальная услуга)
1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, обратившиеся в Администрацию за предоставлением Муниципальной услуги.
От имени заявителя - юридического лица, заявления могут подавать лица, действующие, в соответствии с законодательством и учредительными документами, без доверенностей; представители - в силу полномочий по доверенности или договору. 

От имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).

От имени физического лица запросы могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

Муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела по общим и юридическим вопросам Администрации, предоставляющего Муниципальную услугу, осуществляется:
1) в отделе по общим и юридическим вопросам Администрации (далее – Отдел):
в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее-МФЦ):

в устной форме при личном обращении;

посредством официального сайта;

с использованием телефонной связи;

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
на официальном сайте Администрации;

на информационных стендах в Отделе.

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свою фамилию, имя, отчество, должность.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будние дни в рабочее время.
Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.
В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.
1.3.4. На информационных стендах в Отделе, МФЦ, официальном сайте Администрации размещается следующая информация:
наименование Муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления Муниципальной  услуги; 

наименование органа, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего Муниципальную услугу; 

адрес и место нахождение органа участвующего в предоставлении Муниципальной услуги;

контактная информация об органе, участвующем в предоставлении Муниципальной услуги;

порядок предоставления Муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение Муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение Муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц  Администрации, МФЦ, а также принимаемых ими решений при предоставлении Муниципальной услуги.
1.3.5. Отдел расположен по адресу: 

Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, кабинет № 4.

График работы:

понедельник-четверг: с 8.00 до 16.00;

пятница: с 8.00 до 15-00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

приемные дни: вторник, четверг c 9.00. до 16.00.

Справочные телефоны: 8(86151) 3-11-99.
Адрес электронной почты Администрации: scherbin_sow@mail.ru.
Адрес официального сайта Администрации: www.admsherbsp.ucoz.ru.

1.3.6. МФЦ расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 


понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 без перерыва для отдыха и питания;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, (918) 984-85-72.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги – «Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

2.2. Наименование органов, предоставляющих Муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляет:

- Отдел;

- МФЦ.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, выдачу документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги осуществляет (по выбору заявителя):

- Отдел;

- МФЦ.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

- выдача порубочного билета;

- отказ в выдаче порубочного билета.
Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- порубочного билета;
- уведомления об отказе в выдаче порубочного билета.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги
Срок предоставления Муниципальной услуги – 10 календарных дней со дня приема (регистрации) заявления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации»                от 06.10.2003 № 40 ст. 3822, текст с изменениями опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 21.06.2004 № 25 ст. 2484,                 от 25.07.2005  № 30 (ч. 1) ст. 3104, от 17.10.2005 № 42 ст. 4216, от 06.02.2006 № 6 ст. 636, от 05.06.2006 № 2380, от 04.12.2006 № 49 (ч.1) ст. 5088, от 05.03.2007  № 10 ст. 1151, от 18.06.2007 № 25 ст. 2977, от 23.07.2007 № 30 ст. 3801,              от 22.10.2007 № 43 ст. 5084, от 05.11.2007 № 45 ст. 5430, от 12.11.2007 №46        ст. 5553, от 16.06.2008 № 24 ст. 2790, от 08.12.2008 № 49 ст. 5744, от 29.12.2008 № 52   (ч. 1) ст. 6229, ст. 6236, от 11.05.2009 № 19 ст. 2280, от 28.12.2009 № 52 (ч. 1)  ст. 6441, от 10.05.2010 № 19 ст. 2291, от 08.11.2010 № 45 ст. 5751,                   от 06.10.2003 № 40 ст. 3822, «Российской газете» от 14.08.2004 № 173,              от 30.12.2004 № 290, от 31.12.2004 № 292, от 21.07.2005 № 82, от 02.07.2005         № 142, от 30.12.2005 № 296,от 31.12.2005 № 297, от 18.02.2006 № 35,                от 20.07.2006 № 156, от 27.07.2006 № 162, от 29.07.2006 № 165, от 18.10.2006  № 233, от 08.12.2006 № 277, от 31.12.2006 № 297, от 28.04.2007 № 97,               от 28.05.2007 № 104, от 22.06.2007 № 132, от 25.07.2008 № 158, от 28.11.2008   № 245, от 27.11.2009 № 226, от 30.11.2009 № 227, от 07.04.2010 № 72,                    от 30.07.2010 № 168, от 02.08.2010 № 169, от 30.09.2010 № 220, от 03.12.2010     № 274, от 31.12.2010 № 297, от 25.04.2011 № 88, от 06.05.2011 № 97, 15.07.2011 № 153, от 22.07.2011 № 159, от 25.07.2011 № 160, от 21.07.2011 № 157,             от 27.07.2011 № 162, на официальном интернет-портале правовой информации http:///www.pravo.gov.ru от 22.11.2011, 29.11.2011, 01.12.2011, 05.12.2011, 07.12.2011, 08.12.2011, 25.06.2012, 01.07.2012, 12.07.2012, 30.07.2012, 16.10.2012, 04.12.2012, 26.12.2012, 31.12.2012, 08.04.2013, 08.05.2013); 

Федеральным законом от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей  среды» («Российская газета» от 12.01.2002 № 6, от 31.08.2004             № 188, от 30.12.2004  № 290, от 13.05.2005 № 100, от 31.12.2005 № 297,            от 23.12.2006  № 290,  от 09.02.2007  № 28,  от 04.07.2007  № 141,   от 18.07.2008 № 153, от 25.07.2008 № 158, от 31.12.2008 № 267,  от 18.03.2009 № 45,               от 29.12.2009 № 252, от 31.12.2010 № 297, от 15.07.2011 № 153, от 25.07.2011   № 160, от 22.07.2011 № 159, от 14.12.2011 № 281, от 27.06.2012 № 144,             от 10.07.2013  № 148, от 26.07.2013 № 163, от 30.12.2013  № 295, «Парламентская газета», от 12.01.2002 № 9,  от 31.08.2004 (до ст.56 и 7) № 159-160, от 01.09.2004 № 161-162, от 15.01.2005 № 7-8 от 13.05.2005 № 83,                            от 16.01.2006 № 4-5, от 21.12.2006 № 214-215, от 08.02.2007 № 20,                          от 03.07.2007 № 89,  от 31.07.2008 № 47-49, от 20.01.2009 № 2-3, от 17.03.2009 № 14, от 14-20.01.20011 № 1-2,  от 15-21.07.2011 № 34,  от 21.11.2011 № 51,             от 16-22.12.2011 № 55-56,  от  29.06-05.07.2012 № 24, «Собрание законодательства РФ», от 14.01.2002 № 2 ст. 133, от 30.08.2004 № 35 ст. 3607,  от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст.25,  от 03.05.2005 № 19 ст. 1752, от 02.01.2006 № 1 ст. 10,         от 25.12.2006 № 52 (ч.1) ст. 5498, от 12.02.2007 № 7 ст. 834, от 02.07.2007 № 27 ст. 3213, от 21.07.2008 № 29 (ч.1) ст. 3418,  от 28.07.2008 № 30 (ч.2) ст. 3616,      от 05.01.2009 № 1 ст. 17, от 16.03.2009 № 11 ст. 1261, от 28.12.2009 № 52 (ч.1) ст. 6450, от 03.01.2011 № 1 ст. 54, от 18.07.2011 № 29 ст. 4281, от 25.07.2011     № 30 (ч.1) ст. 4590, от 25.07.2011 № 30 (ч.1) ст. 4591, от 25.07.2011 № 30 (ч.1) ст. 4596, от 28.11.2011 № 48 ст. 6732, от 12.12.2011 № 50 ст. 7359, от 25.06.2012 № 26 ст. 3446, от 08.07.2013 № 27 ст. 3477, от 29.07.2013 № 30 ст. 4059,            от 30.12.2013 № 52 (ч.1) ст. 6971, от 30.12.2013 № 52 (ч.1) ст. 6974, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 22.11.2011, 08.12.2011, 08.07.2013, 24.07.2013, 30.12.2013);

Закон Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае» («Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края», от 06.05.2013, № 7, официальный сайт администрации Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru, 24.04.2013).

Устав Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. (Информационный бюллетень органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от  14.08.2015  №11 (159).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель - физическое лицо (его представитель) представляет лично в Отдел или МФЦ, по почте (электронной почте) следующие документы:

- заявление  о  необходимости  выдачи порубочного билета (приложение № 3).

К заявлению прилагаются:

- градостроительный план земельного участка;

- информацию о сроке выполнения работ;

- банковские реквизиты заявителя;

- документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующие вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке.

2.6.2. Администрация в течение десяти рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает (в случае необходимости) дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия и производит расчет размера платы.

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. раздела 2 Административного регламента, могут быть направлены заявителями в электронной форме или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

2.6.4. Бланки заявлений можно получить в месте предоставления Муниципальной услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- обращение с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;
- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, которые невозможно получить в рамках межведомственного взаимодействия;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- наличие в представленных документах сведений, являющихся неполными или недостоверными.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении Муниципальной услуги и при получении

результата предоставления Муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги составляет 15 минут.
Срок ожидания в очереди при получении документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении

Муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги составляет 15 минут.

Полученное от заявителя заявление регистрируется работником общего отдела Администрации (далее – общий отдел) в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью.

Журнал регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью содержит следующие сведения:

- дату поступления заявления;

- регистрационный номер;

- фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица и адрес его проживания, наименование юридического лица и адрес его местонахождения;

- наименование и адрес объекта;

- краткое изложение сведений об объекте.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

Муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления Муниципальной услуги
2.12.1. В помещениях, в которых предоставляется Муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы, адреса Отдела (поселок Щербиновский, улица Победы, 7) и МФЦ (станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92);

- адрес официального Интернет-портала Администрации, адрес электронной почты;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии работников Администрации, МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении Муниципальной услуги, в предоставлении Муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц и Муниципальных служащих.

2.12.2. Аналогичная информация размещается на официальном Интернет-портале Администрации, МФЦ.

2.12.3. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - полужирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется полужирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение Муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, МФЦ, Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения Муниципальной услуги в МФЦ, посредством  электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут; 

- допустимость работы с представителями лиц, получающих Муниципальную услугу;

- удобный график работы Отдела и МФЦ;

- удобное территориальное расположение Отдела и МФЦ.

Показателями качества Муниципальной услуги являются:

- точность выполнения Муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов Отдела и МФЦ;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителя по предоставлению Муниципальной услуги.
2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления

Муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления

Муниципальной услуги в электронной форме

Особенностью предоставления Муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

- прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6.1 и 2.6.2 раздела 2 настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;

- в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передается через курьера в приемную Администрации;

- передача документов регистрируется работником Отдела в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью.
- работник общего отдела, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет переданный пакет документов;

- подготовленный порубочный билет передается работниками Отдела в МФЦ через курьера МФЦ;

- передача исполненного заявления фиксируется работником Отдела в журнале регистрации отправленных документов из Администрации;

- выдачу порубочного билета заявителю осуществляют работники МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация поступившего заявления;

обследование предполагаемых к сносу зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания);

выдача Отделом копии акта обследования зеленых насаждений, расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, подлежащей оплате заявителем (при наличии оснований для ее взимания);

принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

выдача документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги и контрольный лист прохождения документов при предоставлении Муниципальной услуги представлены в приложениях № 1, 2 к Административному регламенту соответственно.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).
3.1. Прием и регистрация поступившего заявления

Основанием для предоставления Муниципальной услуги, является поступление от заявителя (его представителя) заявления о выдаче порубочного билета по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту с приложенными к нему документами в Администрацию или МФЦ.

Ответственным за выполнение данной административной процедуры  является работник Отдела. Работник Отдела принимает заявление и прилагаемые документы.

Полученный запрос (заявление) фиксируется в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью (1 календарный день).
Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
- если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает ему документы;
- при наличии требуемых документов специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 3 экземплярах, в которой указываются:
- дата представления документов;
- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

- максимальный срок оказания Муниципальной услуги;
- фамилия и инициалы специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;
- передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело, третий - хранится в МФЦ.
Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МФЦ:
- о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги;
- о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки (уведомления) о приеме документов и передача курьером МФЦ скомплектованного дела (пакета документов) в Отдел.

3.2. Обследование предполагаемых к сносу зеленых насаждений,

составление акта обследования зеленых насаждений, 
расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений 
(при наличии оснований для взимания)

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит передача Отделом председателю комиссии по обследованию зеленых насаждений заявления с приложенными к нему документами.

3.2.2. Комиссия по обследованию зеленых насаждений (далее – комиссия), рассмотрев поступившие документы, принимает решение о дате и времени выезда на место в целях определения качественного состояния зеленых насаждений, сверки с представленной документацией, отбора, пометки деревьев и кустарников.

3.2.3. Члены комиссии, привлекаемые специалисты и заявитель оповещаются о дне выезда секретарем комиссии.

3.2.4. Результаты комиссионного обследования оформляются актом обследования зеленых насаждений, который составляется секретарем комиссии в 2 экземплярах по форме согласно приложению № 4 к Административному регламенту. Акт обследования зеленых насаждений приобщается к заявлению с приложенными к нему документами, ранее переданными на рассмотрение комиссии. На основании акта обследования зеленых насаждений секретарем комиссии выполняется расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания), согласно приложению № 5 к Административному регламенту.

3.2.5. Компенсационная стоимость зеленых насаждений и основания для ее взимания определяются в соответствии с Законом Краснодарского края        от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае». 
3.2.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 календарных дня.

Результатом данной административной процедуры является акт обследования зеленых насаждений, расчет платы за снос зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания).

3.3. Выдача Отделом копии акта обследования зеленых

насаждений, расчета компенсационной стоимости зеленых

насаждений, подлежащей оплате заявителем

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит составление акта обследования зеленых насаждений, выполнение расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений (в случае, если она подлежит взиманию).

3.3.2. Секретарь комиссии направляет заявителю копию акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений с указанием размера компенсационной стоимости зеленых насаждений, подлежащей оплате, и реквизитов для оплаты (при наличии оснований для ее взимания).

Оплата компенсационной стоимости производится за счет средств заявителя в кредитной организации, имеющей лицензию на право выполнения таких операций.

Документ, подтверждающий оплату, представляется работнику Отдела, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 2 календарных дня.

3.3.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю копии акта обследования зеленых насаждений, расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, подлежащей оплате заявителем, с указанием реквизитов для оплаты (при наличии оснований для ее взимания).
3.4. Принятие решения о предоставлении 
или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит направление заявителю акта обследования зеленых насаждений, представление заявителем документа, подтверждающего оплату компенсационной стоимости зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания).
3.4.2. Решение в предоставлении Муниципальной услуги по выдаче порубочного билета принимается Отделом на основании составленного комиссией акта обследования зеленых насаждений при предоставлении заявителем документа, подтверждающего оплату компенсационной стоимости за снос зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания).

3.4.3. Порубочный билет оформляется работником Отдела в 2-х экземплярах по форме согласно приложению № 6 к Административному регламенту.

3.4.4. Решение об отказе в выдаче порубочного билета принимается Отделом на основании составленного комиссией акта обследования зеленых насаждений, в котором указано на отсутствие оснований для сноса зеленых насаждений, а также при непредставлении заявителем документа, подтверждающего оплату компенсационной стоимости за снос зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания). При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги работник Отдела  готовит  соответствующее  письмо  с  указанием   причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 календарных дня.

Результатом административной процедуры является оформление порубочного билета либо в случае отказа - отказа в выдаче порубочного билета. 

3.5. Выдача документов, являющихся результатом предоставления 

Муниципальной услуги
3.5.1. Результат (порубочный билет или мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги) регистрируется работником Отдела в журнале регистрации отправленных документов из Администрации и выдается заявителю.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе в журнале регистрации отправленных документов из администрации. Максимальный срок выполнения административной  процедуры - 20 минут.

3.5.2. Порубочный билет подготавливается в 2-х экземплярах, 1-й из которых хранится в ведомственном архиве Администрации, 2-й экземпляр выдается заявителю или направляется Отделом в МФЦ для передачи заявителю.
3.5.3. Порядок передачи курьером документов из Отдела в МФЦ.

Передача документов из Отдела в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.

Работник МФЦ, получивший документы из Отдела, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.

3.5.4. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

- знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Последовательность действий при предоставлении Муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля 

за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 
положений  Административного регламента и нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к представлению Муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок работников Отдела начальником Отдела, главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – глава сельского поселения).

4.2. Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления Муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником Отдела.

4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2.4. .Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением Муниципальной услуги.

4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 

- проверяется знание ответственными лицами требований  настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  Муниципальной услуги; 

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки,  допущенные в ходе предоставления Муниципальной услуги.

4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления Муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц  за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
Муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении Муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля  за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей 
Муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Информация о праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации предоставляющей Муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

 Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц предоставляющих Муниципальную услугу, нарушающих их права и свободы  в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1.  Предметом жалобы является:

действия начальника Отдела, работников Отдела;

бездействие начальника Отдела, работников Отдела.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на

рассмотрение жалобы должностные лица, которым направляется жалоба

Жалоба в досудебном порядке подается:

на работников Отдела  - начальнику Отдела, главе сельского поселения;

на начальника Отдела – главе сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего Муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  Муниципальную услугу.

5.4.2. Жалоба  направляется по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района,   единого   портала   государственных   и   муниципальных  услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего Муниципальную услугу 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  Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок - 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  Муниципальную услугу, должностного лица 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 срок - 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.2. Ответ по существу жалобы не предоставляется если:

текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок – 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. 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. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения  жалобы

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

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалоб, в судебном порядке.

5.9. Права заявителя на получение документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

Органы, предоставляющие Муниципальную услугу, обеспечивают:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, на  официальном сайте Администрации;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальную услугу, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Глава

Щербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»



БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ВЫДАЧЕ ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА

Прием и регистрация заявления о выдаче порубочного билета

                                    │

Анализ представленных заявителем документов на предмет их достаточности, достоверности, соответствия требованиям действующего законодательства, 
                                    │

Обследование предполагаемых к сносу зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания)

                                    │

Выдача Отделом копии акта обследования зеленых насаждений,

расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, подлежащей оплате (при наличии оснований для ее взимания)

                                    │

Принятие решения о выдаче порубочного билета либо об

отказе в выдаче порубочного билета, подготовка результата
                                    │

Выдача документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»



КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ

ХОДА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА»

1. Фамилия, имя, отчество заявителя ________________________________

2. Адрес заявителя ________________________________________________

3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней

	

№

пп
	
Административная
   процедура
	Лицо, передавшее 
    документы
	
   Дата   
получения 
документов
	Дата направления
 документов на  
   следующую    
административную
   процедуру
	Лицо, принявшее 
    документы
	

Примечание

	
	
	Ф.И.О., 
должность
	подпись
	
	
	Ф.И.О., 
должность
	подпись
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»



Главе

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

______________________________

(Ф.И.О. главы)

от ___________________________
Ф.И.О. заявителя (наименование юр. лица)

_____________________________

адрес проживания (местонахождения),

_____________________________

тел.

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу  выдать  порубочный билет на вырубку зеленых насаждений по адресу: поселок ____________________, улица_____________________________
по причине: _________________________________________________________.

                      (усыхание, болезнь, угроза падением и т.д.)

       Приложение: 1. __________________________________________________.

                               2. __________________________________________________.

___________________    _______________________      _____________________
          (дата)                                     подпись заявителя                            Ф.И.О. заявителя

                                                    (уполномоченного лица)                (уполномоченного лица)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»



АКТ №

обследования зеленых насаждений

пос. __________________                                 «___» ________________ 20__ года
____________________________________________________________________
(месторасположение зеленых насаждений, в том числе наименование улицы, номера дома)

Комиссия, назначенная _______________________________________________
                                                         (кем назначена)

в составе председателя ________________________________________________
                                                 (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии ____________________________________________________
                                                         (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

____________________________________________________________________
при участии приглашенных специалистов ________________________________
                                                                             (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

____________________________________________________________________
и приглашенного заявителя ____________________________________________
____________________________________________________________________
                                      (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование зеленых насаждений по заявлению

____________________________________________________________________
 (реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес для физического лица; наименование

         организации и занимаемая должность для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования зеленых насаждений

____________________________________________________________________
                                       (адрес, принадлежность земельного участка)

Краткое описание зеленых насаждений

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
     Информация   о   произведенных   отборе,   пометке  зеленых  насаждений

____________________________________________________________________
    Заключение  приглашенных  специалистов  о  возможности  и необходимости

сноса зеленых насаждений _____________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
    Заключение  комиссии  по  результатам обследования зеленых насаждений о

необходимости и возможности их сноса __________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Председатель комиссии

___________________________   ________________________________________

             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)

Члены комиссии:

___________________________  ________________________________________

             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)

___________________________   ________________________________________

             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)

___________________________   ________________________________________

             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)

___________________________   ________________________________________

               (подпись)                                                                                   (Ф.И.О.)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»



УТВЕРЖДАЮ

Глава

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

___________________________
(подпись, Ф.И.О. главы)

РАСЧЕТ

компенсационной стоимости зеленых насаждений,

расположенных по адресу: ________________________________________

_______________________

       (дата составления)

    Наименование объекта: ____________________________________________
Заказчик: __________________________________________________________

	№ п/п
	Порода
	Количество
  (шт.)
	Диаметр 
  (см)
	Коэффициент
	Расчет
	Итого   
  (руб.)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Итого к оплате: ___________________________________________________

Расчет составил: __________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»






  __________________________________________                                                   






Ф.И.О. заявителя (наименование юр. лица)

                                                                 ___________________________________

                                                                                        адрес проживания (местонахождения)

ПОРУБОЧНЫЙ БИЛЕТ № _____ от _______________

    Адрес: ____________________________________________________________
    Вид работ: _________________________________________________________
    Оплата компенсационной стоимости __________________________________
                                                                                        (номер платежного поручения и дата)

    На основании акта обследования зеленых насаждений от _________________
Вам разрешается собственными силами либо за свой счет:

вырубить _____________________________________________шт. деревьев,

______________________________________________________шт. кустарников

обрезать ______________________________________________шт. деревьев,

______________________________________________________шт. кустарников

пересадить ____________________________________________шт. деревьев,

______________________________________________________шт. кустарников

    Дату   начала   работ   сообщить   в  отдел  по общим и юридическим вопросам администрации  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района не позднее, чем за 5 дней до назначено срока (тел. ____________________).

Глава

Щербиновского сельского поселения 
Щербиновского района                    _____________  ________________________
                                                                     (подпись)       (инициалы, фамилия)





              М.П.

__________________________________

       (инициалы, фамилия

и контактный телефон исполнителя)
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 53

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении Административного регламента предоставления

администрацией Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ 

на территории общего пользования»
В целях реализации на территории Щербиновского сельского поселения Щерби​новского района Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор​ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соот​ветствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных ре​гламентов исполнения государственных функций и административных регла​ментов предоставления государственных услуг»,  постановлением администрации  Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района от 18 октября 2012 года № 83 «Об утверждении правил разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района му​ниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (при​лагается).

2. Отделу по общим и юридическим  вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоя​щее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном из​дании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со​бой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликова​ния.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

                                                            Д.А. Ченокалов      
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации                  Щербиновского сельского   поселения Щербиновского  района

от 18.02.2016 № 53

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ 

на территории общего пользования»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повы​шения качества предоставления и доступности муниципальной услуги: «Выда​ча разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Настоящий Административный регламент определяет сроки и последова​тельность действий (административных процедур) при предоставлении муни​ципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и осуществляется специалистом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (да​лее - специалист).

Уполномоченным должностным лицом на Выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования или отказа в выдаче такого разрешения является глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ​ствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин​ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

1.4. Потребителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - пользователи).

1.5. Предоставление вышеуказанной муниципальной услуги осуще​ствляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги

2.1.1. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно специалистом;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством официального опубликования в средствах массовой ин​формации.

2.1.2. Место нахождения администрации Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района (далее - администрация): 353631, Краснодарский край,  Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7.

2.1.3. Почтовый адрес администрации: 353631, Краснодарский край, Щер​биновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7.

Контактный телефон/факс 8 (86151) 3 -11 -99

Адрес электронной почты: scherbin_sow@mail.ru
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.admsherbsp.ucoz.ru. 
2.1.4. Режим работы администрации: c понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

1) при личном контакте;

2) при письменном обращении.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно от​ветить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресо​ван (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

2.1.6. Для удобства получения муниципальной услуги пользователям предоставляются места оформления документов и места ожидания (стол, сту​лья, ручки).

2.1.7. Ответственным за предоставление данной услуги является глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муни​ципальной услуги

2.2.1. Информирование пользователя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом в ходе личного приема, а также с исполь​зованием почтовой, телефонной связи.

2.2.2. При ответах на устные обращения пользователей данной муници​пальной услуги (по телефону или лично) специалист подробно и корректно         (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратив​шихся о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются по вопросам:

1) состава документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) правильности оформления документов для предоставления муници​пальной услуги;

3)  источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

4) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

5) иным вопросам, регламентируемым настоящим Административным ре​гламентом.

2.3. Результат рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Конечными результатами рассмотрения вопроса о предоставлении муни​ципальной услуги являются:

1) выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования с перечнем согласующих организаций, сроками производства земляных работ и сроками восстановления дорожного покрытия;

2) решение об отказе в выдаче разрешения.

2.4. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги пользователем предо​ставляются документы, в соответствии с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, изложенным в подразделе 2.5. настоя​щего Административного регламента.

2.4.2. При приеме документов не допускается истребование документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муници​пальной услуги.

Пользователю для получения согласования разрешения на проведение земляных работ необходимо представить в Администрацию заявку по форме, согласно Приложения 1 к настоящему регламенту.

2.6. Требования к письменному запросу пользователей.

2.6.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы ставит личную подпись и дату, (обязательность отражения отчества заявителя в его обращении только при наличии такового)

3. Предоставление муниципальной услуги

3.1. Порядок, сроки предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Рассмотрение обращения пользователя на выдачу разрешения на проведение земляных работ при условии предоставления исходных данных в полном объеме проводится в течение одного рабочего дня с момента обраще​ния в Администрацию.

3.1.2. В случае представления соответствующих исходных данных не в полном объеме, согласно подразделу 2.5 настоящего Административного регла​мента, или с нарушением действующего законодательства Российской  Федерации оформление при​останавливается до устранения недостатков.

3.1.3. Пользователь информируется о причинах приостановления (откло​нения) предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Дополнительные (откорректированные) исходные данные для выда​чи разрешения (ордера) на проведение земляных работ, пользователь представ​ляет в Администрацию в течение 10 дней.

3.1.5. Продолжительность работы по оформлению в случае представления дополнительных (откорректированных) исходных данных исчисляется с мо​мента их представления.

3.1.6. Если работы в указанные в разрешение сроки не могут быть выполнены, организация, производящая работы, обязана за 3 дня до истечения срока про​длить срок действия разрешения у главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.2. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Пользователю отказывается в предоставлении муниципальной услу​ги при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями.

4. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) первичный прием документов для получения муниципальной услуги от пользователя. Специалист осуществляет проверку заявки (бланк предоставляет​ся специалистом);

2) если имеются основания для отказа в рассмотрении заявления, но поль​зователь настаивает на его принятии, специалист делает запись в заявке о на​личии оснований для отказа и возможностей их устранения;

3)  в случае соответствия представленных документов всем требованиям, указанным в подразделах 2.5 и 2.6 настоящего Административного регламента, специалист выдает пользователю разрешение (ордер) на проведение земляных работ, подписанный главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а в случае его отсутствия - лицом, его замещающим, и заверенное печатью.

Пользователю или его законному представителю выдается разрешение на проведение земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений на проведение земляных работ, который находится у специалиста.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за сроками исполнения ответственным должностным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.2. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на главу Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц
 6.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении  муниципальной услуги

Заявитель вправе  подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

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 Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

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

6.3. Орган местного самоуправления Щербиновского сельского

поселения  Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 

на действия специалистов финансового отдела: 

начальнику финансового отдела;
главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района; 

на действия начальника финансового отдела.
6.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего (специалиста). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

6.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
6.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
6.8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
6.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.10. Право заявителя на получение информации  и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.
6.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг.

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе:

по телефонам  3-11-99, 3-14-72;

электронной почте;

при личном приеме.
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.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района


                                                  Д.А. Ченокалов



                   

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера) на

проведение земляных работ на
территории общего пользования»

                                                                              Главе 

                                                                              Щербиновского

                                                                              сельского поселения 

                                                                              Щербиновского района

                                                                              _____________________________

                                                                              от___________________________

                                                                               ____________________________

                                                                               ____________________________

                                                                               телефон_____________________

ЗАЯВКА

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ (ОРДЕРА) 

НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

1. Организация, производитель работ ____________________________________

2. Адрес объекта _____________________________________________________

3. Место проведения работ _____________________________________________

4. Вид и объем работ __________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь _________________________________

6. Сроки выполнения работ:

Начало ______________________________

Окончание ___________________________

7. Полное восстановление дорожного покрытия и объектов благоустройства будет произведено в срок до  ______________________________________

Подпись заявителя:                                                                              расшифровка                                    

«___» ___________ 20___ г.

Выдать разрешение (ордер) на проведение земляных работ

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                       _____________               ________________
                                                                           подпись                           расшифровка
«___» ___________ 20___ г.

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера) на

проведение земляных работ на

территории общего пользования»

ОРДЕР №________ от___________________20_____года


Выдан администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

гр.__________________________________________________________________

на проведение земляных работ по_______________________________________

в поселке___________________________ по ул._________________________________________

Ведение земляных работ согласовано:

1. ОАО «Щербиновскаярайгаз»_______________________________________

2. Щербиновский цех связи Ейского УС________________________________

3. ОГИБДД________________________________________________________

4. ООО «Щербиновский коммунальщик»_______________________________

С правилами проведения земляных работ ознакомлен:___________________

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                             _____________            _______________
                                                                              подпись                         расшифровка
«___» ___________ 20___ г.                                  
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 54

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района   п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 18.02.2016 № 54
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (далее - административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, сроков и последовательности действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (далее – муниципальная услуга), а также взаимодействие органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района с физическими и юридическими лицами.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подаётся собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненного наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

В случае образования двух или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

Изменение адресов объектов адресации осуществляется уполномоченными органами на основании принятых решений о присвоении адресообразующим элементам наименований, об изменении и аннулировании их наименований.

Объект адресации – один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1) в отделе по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»:

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

на информационных стендах в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будние дни, в рабочее время.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

 Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.4. На информационных стендах в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, официальном сайте муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса (заявления) на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц  отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа: 

отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, здание администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 4.

Приемные дни:

понедельник - пятница: с 8.00 до 16.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 3-11-99.

Адрес официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru.

Адрес электронной почты администрации  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.

1.3.6. Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербинов​ская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

без перерыва для отдыха и питания

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие, праздничные дни.

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8(918) 984-85-72.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru;

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адресов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Отдел).

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет (по выбору заявителя):

Отдел;

муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ). 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует: 

с Щербиновским отделом управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о присвоении (аннулировании, изменении) адреса;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  с указанием причин.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги - 18 календарных дней со дня регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,

с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

Конституцией Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7);

Гражданским Кодексом Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета», № 238-239, 8 декабря 1994 года);

Градостроительным Кодексом  Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» 30 декабря 2004 года, №290, «Парламентская газета» 14 января 2005 года, № 5-6);

Земельным Кодексом  Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета», №211-212, 30 октября 2001 года);

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета, № 204-205, 30 октября 2001 года, «Российская газета», № 211-212, 30 октября 2001 года);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 186, 8 октября 2003 года, «Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года);

Федеральным законом от 28 декабря 2013 года № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст документа был опубликован в издании «Российская газета» 30 декабря 2012 года);

Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст документа опубликован в изданиях «Кубанские новости», № 240, 14 ноября 2002 года, «Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края», 18 ноября 2002 года, № 40 (1);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации», 1 декабря 2014 года, № 48, ст. 6861);

Приказом Минфина России от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» (Текст приказа опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 12 февраля 2015 года);
Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (текст опубликован в издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» 14 августа 2015 года № 11 (159));

Решением Совета Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 31 мая 2013 года №5 «Об утверждении генерального плана Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (текст опубликован в издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 4 июня 2013 года, №9(114));

Решением Совета Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 8 августа 2014 года №1 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (текст опубликован в издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 11 августа 2014 года, №13(141));

постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 1 сентября 2015 года № 76 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (текст опубликован в издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 2 сентября 2015 года, №12(160));

настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок

их представления

2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель представляет лично в Отдел или МФЦ, по почте (электронной почте) следующие документы:

1) оригинал заявления о присвоении (аннулировании) адреса по установленной форме (приложение № 2);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя юридического лица, в случае обращения доверенного лица - доверенность и документ, удостоверяющий его личность;

Документы предоставляются в оригинальном виде для снятия копии, после чего они возвращаются заявителю.

2.6.2. Документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела  II настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными законами  «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. Бланки заявлений можно получить в месте предоставлении Муниципальной услуги, МФЦ.

В виде электронного документа бланки запросов размещены на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе 

в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Для предоставления Муниципальной услуги необходимы следующие документы, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги:

1) правоустанавливающие документы на объект (объекты) адресации;

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

3)  разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

4)  схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

5) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

7) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

8)  кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации);

9)  уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости».

2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела  II настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными законами «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7.3. В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются Отделом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с регламентом, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1.Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2.9.2. Обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется Отделом.

2.9.3. Представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица).

2.9.4. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем неполного перечня документов, предусмотренных разделом 2.6 настоящего административного регламента.
  Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

Заявитель устно информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года     № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято также в МФЦ.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:    

1) выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

2) отсутствие документов, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6.1  настоящего административного регламента;

3) несоответствие представленных документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 постановления Правительства РФ от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Государственная пошлина не взимается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

В рамках настоящего административного регламента нет платных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

 в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Полученное от заявителя заявление фиксируется в журнале в Отделе  (далее – Журнал) в день его поступления. 

Журнал содержит следующие сведения:

регистрационный номер;

дату регистрации;

фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица и адрес его проживания, наименование юридического лица и адрес его местонахождения;

наименование и адрес объекта. 

краткое изложение сведений об объекте. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,

участвующей в предоставлении  муниципальной услуги,

к месту ожидания и приема заявителей, размещению и

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления таких услуг

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

режим работы, адреса Отдела и МФЦ;

адрес официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, адрес электронной почты;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей организаций и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

Аналогичная информация размещается на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - полужирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется полужирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в   

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе

 предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); МФЦ; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы Отдела и МФЦ;

удобное территориальное расположение Отдела и МФЦ.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

правильность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов Отдела;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.

2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, перечисленных в разделе 2.6 настоящего административного регламента, и их регистрацию осуществляют работники МФЦ;

в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передается через курьера в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

передача документов фиксируется в Журнале специалистом Отдела; 

специалист Отдела, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет переданный пакет документов, заявление направляется главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, пакет прилагаемых документов - в Отдел;

подготовленные документы (решение о присвоении (аннулировании) адреса объекту недвижимого имущества или отказ в предоставлении муниципальной услуги) передаются специалистом Отдела в МФЦ через курьера МФЦ;

передача исполненного запроса фиксируется специалистом Отдела в Журнале с пометкой в графе «примечание»: «МФЦ»;

выдачу запроса заявителю осуществляют работники МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления с комплектом документов;

2) рассмотрение заявления и подготовка документов;

3) выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к Административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).
3.1. Приём и регистрация заявлений с комплектом документов

3.1.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию с приложением всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.

3.1.1.1. Документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.1.1.2. При направлении документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Отдел в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее приём данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Администрации, в который необходимо представить документы (за исключением заявления о предоставлении Муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, Отдел информирует заявителя также о представлении недостающих документов. 

3.1.2. Специалист Отдела, при приеме документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме; 

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено».

При отсутствии документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, в случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист Отдела устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если недостатки невозможно устранить в ходе приема заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением Муниципальной услуги.

Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке предоставления Муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.3. Заявление со всеми необходимыми документами принимается специалистом Отдела, ответственным за приём документов, регистрируется в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг в день его поступления и передаётся главе поселения на рассмотрение.

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, порядковом номере записи в журнале регистрации, количестве и наименовании документов. 

3.1.4. При приёме документов на предоставление Муниципальной услуги общий максимальный срок приёма документов не может превышать 15 минут. 

3.1.5. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления Муниципальной услуги по телефону либо непосредственно в Отделе.

3.1.6. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) день.

3.1.7. Результатом административной процедуры является:

прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги;

отказ в приеме заявления и документов на получение Муниципальной услуги.

3.1.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг.
3.2. Рассмотрение заявлений и подготовка документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение главой поселения документов о предоставлении Муниципальной услуги.

Глава поселения рассматривает заявление и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.

3.2.2. При получении заявления, начальник Отдела определяет специалиста, ответственного за проведение административных процедур и передает ему документы.

3.2.3. Специалист Отдела проводит проверку их на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов.

В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела  II настоящего Административного регламента, специалистом Отдела в течение 2 календарных дней со дня получения документов, подготавливается межведомственный запрос в соответствующие органы (организации).

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия, либо по иным электронным каналам. Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

Срок получения документов по межведомственным запросам не может превышать трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

3.2.4. По результатам рассмотрения приложенных к заявлению документов, а так же информации, представленной по межведомственным запросам, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2.5. При выявлении предусмотренных законодательством оснований для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в срок не позднее 5 рабочих дней с момента выявления таких обстоятельств ответственный исполнитель в адрес заявителя готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги, которое подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в течение 3 дней.

Передача решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ для направления заявителю осуществляется в течение 1-го дня.

3.2.6. При наличии предусмотренных законодательством оснований для предоставления Муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней с момента принятия такого решения специалист Отдела готовит постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о присвоении (аннулировании, изменении) адреса объекту недвижимого имущества и передаёт его на согласование.

3.2.7. Результатом административной процедуры является издание постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского  района или выдача мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передача документов в МФЦ, либо направление в адрес заявителя, в случае направления заявления и представленных документов в Администрацию в виде почтового обращения.

3.2.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание главой поселения постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о присвоении (аннулировании, изменении) адреса объекту недвижимого имущества или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
3.2.9. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 16 календарных дней.

3.3. Выдача результата предоставления 
Муниципальной услуги заявителям

3.3.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления Муниципальной услуги (постановление, уведомление) является подписание главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту Отдела, ответственному за выдачу документов.

3.3.2. Специалист Отдела, ответственный за выдачу документов, регистрирует документ в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг) в день их подписания и направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определён заявителем при подаче запроса (заявления), копия решения остаётся на хранении в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.3.3. При вручении под роспись специалист Отдела, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, делает запись (регистрацию) в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг), знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении документов в журнале. Специалист Отдела, ответственный за выдачу документов, выдаёт документы заявителю.

3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района  о присвоении (аннулировании, изменении) адреса объекту недвижимого имущества либо выдача отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.3.5.  Общий срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) день.
VI. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и предоставлением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги,

 а также принятием решений ответственными должностными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определённых административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении Муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления Муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района или уполномоченное им должностное лицо.

Для проведения плановых проверок предоставления Муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества исполнения Муниципальной услуги устанавливается Администрацией.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению граждан.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
в ходе предоставления Муниципальной услуги

4.3.1. Все должностные лица, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте.

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.3.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители, в том числе граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Заявители, в том числе граждане, их объединения и организации, вправе направить письменное обращение в адрес главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, полноты и качества предоставления Муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении Муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную

услугу, муниципального служащего

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и  (или) действие (бездействие) органа,

предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного

лица органа, органа, предоставляющего Муниципальную  услугу,
муниципального служащего

Заявитель вправе  подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, муниципального служащего при предоставлении Муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, муниципального служащего при предоставлении Муниципальной услуги.

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 Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

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

5.3. Органы местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение жалобы

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в Администрацию: 

на действия специалистов отдела по общим и юридическим вопросам: 

начальнику отдела по общим и юридическим вопросам,
главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района; 

на действия начальника отдела по общим и юридическим вопросам:

главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим Муниципальную услугу, в месте предоставления Муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение Муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим Муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица 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.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган в течение 3 рабочих дней со дня регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации  и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.11. Способы информирования заявителей

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги  на  стендах  в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные  услуги, либо муниципальных служащих, в том числе: по телефонам:  3-11-99, 3-11-21; электронной почте, при личном приеме.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

ИНФОРМАЦИЯ

 об адресах и телефонах органов,

задействованных в предоставлении муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон, официальный сайт,

адрес электронной почты

	1
	Администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского  района
	поселок 

Щербиновский, улица Победы, 7
	8(86151) 3-11-99,

8(86151) 3-11-21,

www.admsherbsp.ucoz.ru,
scherbin_sow@mail.ru.

	2
	Отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района
	поселок 

Щербиновский, улица Победы, 7
	8(86151) 3-11-99,

8(86151) 3-11-21,

www.admsherbsp.ucoz.ru,
scherbin_sow@mail.ru.

	3.
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»
	станица 
Старощербиновская, 
улица Чкалова, 92

	8(86151)7-77-14, 8(918)984-85-72,
http://staradm.ru
mfc_scherbin@mail.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение 
и аннулирование адресов»
ФОРМА
заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

	
	Лист N _________
	Всего листов ________


	1
	Заявление

в
	2
	Заявление принято

регистрационный номер
	
	

	
	(наименование органа местного самоуправления, органа


	
	количество листов заявления
	
	

	
	государственной власти субъекта Российской Федерации - городов федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	количество прилагаемых документов
	_______,
	

	
	
	
	в том числе оригиналов _____, копий _____, количество листов в

оригиналах ______, копиях _____
	

	
	
	
	ФИО должностного лица
	
	

	
	
	
	подпись должностного лица
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	дата "___" ________ ____ г.
	
	

	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	3.2
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка*(1)
	Адрес объединяемого земельного участка*(1)

	
	
	

	
	
	


*(1) Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка

	
	Лист N _________
	Всего листов ________


	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется*(2)
	Адрес земельного участка, который перераспределяется*(2)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	


*(2) Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка

	
	Лист N _________
	Всего листов ________


	
	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения

	
	
	
	Образование жилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	
	
	Образование нежилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения

	
	Назначение помещения (жилое (нежилое) помещение)*(3)
	Вид помещения*(3)
	Количество помещений*(3)

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, сооружении

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения*(4)
	Адрес объединяемого помещения*(4)

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


*(3) Строка дублируется для каждого разделенного помещения

*(4) Строка дублируется для каждого объединенного помещения

	
	Лист N _________
	Всего листов ________


	3.3
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист N _________
	Всего листов ________


	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"___"________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН (для российского юридического лица):
	КПП (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица);
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"___"_________ _____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	5
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	
	Лично
	
	В многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

	
	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	
	
	
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена:
	

	
	
	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	Не направлять


	
	Лист N _________
	Всего листов ________


	7
	Заявитель:

	
	
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ,

удостоверяющий

личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"____"_________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	КПП (для российского юридического лица):
	ИНН (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"____" _________ ______ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве _____ экз., на _____л.
	Копия в количестве _____ экз., на _____ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве _____ экз., на _____ л.
	Копия в количестве _____ экз., на _____ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве _____ экз., на _____ л.
	Копия в количестве _____ экз., на _____ л.

	9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	Лист N _________
	Всего листов ________


	10
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	12
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	"_____" __________ ____ г.

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
	

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»









Приложение №4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
ФОРМА
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или
аннулировании его адреса
                      ___________________________________________________

                      ___________________________________________________

                      (Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)

                      ___________________________________________________

                        (регистрационный номер заявления о присвоении

                        объекту адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение об отказе

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

                       от ___________     № __________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

  (наименование органа местного самоуправления, органа государственной

 власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или

      органа местного самоуправления внутригородского муниципального

    образования города федерального значения, уполномоченного законом

                      субъекта Российской Федерации)

сообщает, что __________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование,

_______________________________________________________________________________________

номер и дата выдачи документа, подтверждающего личность, почтовый

_______________________________________________________________________________________

адрес - для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП (для

_______________________________________________________________________________________

российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для

_______________________________________________________________________________________,

иностранного юридического лица), почтовый адрес - для юридического лица)

на   основании  Правил   присвоения,  изменения и аннулирования  адресов, утвержденных   постановлением    Правительства    Российской    Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему  объекту адресации                                        (нужное подчеркнуть) 

_______________________________________________________________________________________.

(вид и наименование объекта адресации, описание

_______________________________________________________________________________________

местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о

присвоении объекту адресации адреса,

_______________________________________________________________________________________

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании

его адреса)

в связи с _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________.

(основание отказа)

     Уполномоченное   лицо   органа   местного   самоуправления,   органа государственной   власти   субъекта   Российской   Федерации   -   города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения,  уполномоченного законом субъекта Российской Федерации

_____________________________________                      _____________

                         (должность, Ф.И.О.)                                         (подпись)

                                                                     М.П.

	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 55

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

 исполнения муниципальной функции администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

«Осуществление муниципального контроля в области

торговой деятельности на территории Щербиновского

сельского поселения Щербиновского района»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по  осуществлению муниципального контроля в области торговой деятельности на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района согласно приложению.

2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава 

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов    

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 18.02.2016 № 55
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

 «Осуществление муниципального контроля в области

торговой деятельности на территории Щербиновского

сельского поселения Щербиновского района»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции.

Муниципальная функция: Осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - муниципальная функция).

1.2. Исполнение муниципальной функции.

Осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, осуществляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее -Администрация).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

1.3.1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации « (текст опубликован в издании  «Собрание законодательства Российской Федерации «          от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; в редакции Федеральных законов от 19.06.2004    № 53-ФЗ, от 12.08.2004 № 99-ФЗ, от 28.12.2004 № 183-ФЗ, от 28.12.2004 № 186-ФЗ, от 29.12.2004 № 191-ФЗ, от 29.12.2004 № 199-ФЗ, от 30.12.2004    № 211-ФЗ (редакция 26.12.2005), от 18.04.2005 № 34-ФЗ, от 29.06.2005 № 69-ФЗ,              от 21.07.2005 № 93-ФЗ, от 21.07.2005 № 97-ФЗ, от 12.10.2005 № 129-ФЗ,            от 27.12.2005 № 198-ФЗ, от 31.12.2005 № 199-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ,      от 02.02.2006 № 19-ФЗ, от 15.02.2006 № 24-ФЗ, от 03.06.2006 № 73-ФЗ,            от 18.07.2006 № 120-ФЗ, от 25.07.2006 № 128-ФЗ, от 27.07.2006 № 153-ФЗ,       от 16.10.2006 № 160-ФЗ, от 01.12.2006 № 198-ФЗ, от 04.12.2006 № 201-ФЗ,       от 29.12.2006 № 258-ФЗ, от 02.03.2007 № 24-ФЗ, от 26.04.2007 № 63-ФЗ,          от 10.05.2007 № 69-ФЗ, от 15.06.2007 № 100-ФЗ, от 18.06.2007 № 101-ФЗ,         от 21.07.2007 № 187-ФЗ, от 18.10.2007 № 230-ФЗ, от 04.11.2007 № 253-ФЗ,       от 08.11.2007 № 257-ФЗ, от 08.11.2007 № 260-ФЗ, от 10.06.2008 № 77-ФЗ,         от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 25.11.2008 № 222-ФЗ, от 03.12.2008 № 246-ФЗ,       от 25.12.2008 № 274-ФЗ, от 25.12.2008 № 281-ФЗ, от 07.05.2009 № 90-ФЗ,          от 23.11.2009 261-ФЗ, от 28.11.2009 № 283-ФЗ, от 27.12.2009 № 365-ФЗ,            от 05.04.2010 № 40-ФЗ, от 08.05.2010 № 83-ФЗ, от 27.07.2010 № 191-ФЗ,           от 27.07.2010 № 237-ФЗ, от 28.09.2010 № 243-ФЗ, от 03.11.2010 № 286-ФЗ,        от 29.11.2010 № 315-ФЗ, от 29.12.2010 № 442-ФЗ, от 20.03.2011 № 38-ФЗ,         от 21.04.2011 № 69-ФЗ, от 03.05.2011 № 88-ФЗ, от 11.07.2011 № 192-ФЗ,            от 18.07.2011 № 224-ФЗ, от 18.07.2011 № 242-ФЗ, от 18.07.2011 № 243-ФЗ,        от 19.07.2011 № 246-ФЗ, от 19.07.2011 № 247-ФЗ, от 25.07.2011 № 263-ФЗ,        от 21.11.2011 № 329-ФЗ, от 29.11.2010 № 313-ФЗ, от 28.11.2011 № 337-ФЗ,        от 30.11.2011 № 361-ФЗ, от 03.12.2011 № 392-ФЗ, от 06.12.2011 № 411,             от 07.12.2011 № 417-ФЗ, от 25.06.2012 № 91-ФЗ, от 25.06.2012 № 93-ФЗ,          от 29.06.2012 № 96-ФЗ, от 10.07.2012 № 110-ФЗ, от 28.07.2012 № 137-ФЗ,        от 16.10.2012 № 173-ФЗ, от 03.12.2012 № 244-ФЗ, от 25.12.2012 № 271-ФЗ,        от 30.12.2012 № 289-ФЗ, от 05.04.2013 № 55-ФЗ, от 07.05.2013 № 98-ФЗ,          от 07.05.2013 № 102-ФЗ, от 07.05.2013 № 104-ФЗ, от 02.07.2013 № 176-ФЗ,        от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 22.10.2013 № 284-ФЗ, от 02.11.2013 № 294-ФЗ,        от 02.11.2013 № 303-ФЗ, от 25.11.2013 № 317-ФЗ, от 21.12.2013 № 370-ФЗ,        от 28.12.2013 № 396-ФЗ, от 28.12.2013 № 416-ФЗ, от 28.12.2013 № 416-ФЗ,        от 28.12.2013 № 443-ФЗ, от 02.04.2014 № 70-ФЗ, от 27.05.2014 № 136-ФЗ,        от 23.06.2014 № 165-ФЗ, от 23.06.2014 № 171-ФЗ, от 21.07.2014 № 217-ФЗ,        от 21.07.2014 № 234-ФЗ, от 21.07.2014 № 256-ФЗ, от 04.10.2014 № 290-ФЗ,        от 14.10.2014 № 307-ФЗ, от 22.10.2014 № 315-ФЗ, от 22.12.2014 № 431-ФЗ,        от 22.12.2014 № 447-ФЗ, от 29.12.2014 № 454-ФЗ, от 29.12.2014 № 456-ФЗ,        от 29.12.2014 № 458-ФЗ, от 31.12.2014 № 499-ФЗ, от 31.12.2014 № 519-ФЗ,        от 03.02.2015 № 8-ФЗ, от 08.03.2015 № 23-ФЗ, от 30.03.2015 № 63-ФЗ,              от 30.03.2015 № 64-ФЗ, от 29.06.2015 № 187-ФЗ, от 29.06.2015 № 204-ФЗ,        от 05.10.2015 № 288-ФЗ, от 03.11.2015 № 303-ФЗ, от 28.11.2015 № 357-ФЗ).
1.3.2. Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ  «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации».
1.3.3. Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля « (текст опубликован в  «Российской газете « от 30 декабря 2008 года № 266 в редакции Федеральных законов от 28.04.2009 № 60-ФЗ, от 17.07.2009 № 164-ФЗ, от 23.11.2009                       № 261-ФЗ, от 27.12.2009 № 365-ФЗ, от 22.04.2010 № 65-ФЗ, от 26.04.2011 № 66-ФЗ, от 27.07.2010 № 191-ФЗ, от 27.07.2010 № 224-ФЗ, от 27.07.2010 № 227-ФЗ, от 30.07.2010 № 242-ФЗ, от 28.12.2010 № 408-ФЗ, от 01.07.2011 № 69-ФЗ,         от 04.06.2011 № 123-ФЗ, от 01.07.2011 № 169-ФЗ, от 18.07.2011 № 242-ФЗ,        от 21.11.2011 № 327-ФЗ, от 03.05.2012 № 47-ФЗ, от 25.06.2012 № 93-ФЗ,          от 28.07.2012 № 131-ФЗ, от 28.07.2012 № 133-ФЗ, от 12.11.2012 № 191-ФЗ,        от 04.03.2013 № 22-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 23.07.2013 № 208-ФЗ,        от 02.11.2013 № 294-ФЗ, от 25.11.2013 № 317-ФЗ, от 02.12.2013 № 337-ФЗ,        от 28.12.2013 № 396-ФЗ, от 28.12.2013 № 414-ФЗ, от 28.12.2013 № 416-ФЗ,        от 12.03.2014 № 27-ФЗ, от 12.03.2014 № 33-ФЗ, от 23.06.2014 № 160-ФЗ,           от 21.07.2014 № 219-ФЗ, от 21.07.2014 № 234-ФЗ, от 21.07.2014 № 242-ФЗ,        от 21.07.2014 № 255-ФЗ, от 14.10.2014 № 307-ФЗ, от 29.11.2014 № 378-ФЗ, 31.12.2014 № 500-ФЗ, от 31.12.2014 № 511-ФЗ, от 31.12.2014 № 519-ФЗ,           от 31.12.2014 № 532-ФЗ, от 06.04.2015 № 82-ФЗ, от 02.05.2015 № 111-ФЗ,         от 29.06.2015 № 159-ФЗ, от 13.07.2015 № 213ФЗ, от 13.07.2015 № 236-ФЗ,        от 13.07.2015 № 246-ФЗ, от 13.07.2015 № 263-ФЗ, от 03.11.2015 № 306,             от 28.11.2015 № 341-ФЗ)
1.3.4. Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации « (текст опубликован в  «Российской газете «, № 95, 05.05.2006,  «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060,  «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006 в редакции Федеральных законов от 29.06.2010 № 126-ФЗ, от 27.07.2010 № 227-ФЗ, от 07.05.2013 № 80-ФЗ, от 02.07.2013 № 182-ФЗ, от 24.11.2014 № 357-ФЗ,         от 03.11.2015 № 305-ФЗ).
1.3.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489  «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (текст опубликован  «Собрание законодательства РФ « 12.07.2010,       № 28, ст. 3706 в редакции Постановлений Правительства от 30.12.2011 № 1248, от 27.12.2012 № 1404, от 26.11.2015 № 1268, от 24.12.2015 № 1421).
1.3.6. Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141  «О реализации положений Федерального закона  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (текст опубликован в  «Российской газете», № 85, 14.05.2009 в редакции Приказами Минэкономразвития от 24.05.2010 № 199, от 30.09.2011 № 532).
1.3.7. Закон Краснодарского края от 23.07.2003 № 608-КЗ  «Об административных правонарушениях « (текст опубликован в Информационном бюллетене Законодательного собрания Краснодарского края №11(82) от 10.11.2003 часть 1, страница 61 в редакции Законом Краснодарского края от 26.11.2003      № 628-КЗ, от 31.12.2003 № 660-КЗ, от 22.07.2004 №759-КЗ, от 02.12.2004          № 799-КЗ, от 02.12.2004 № 804-КЗ, от 29.04.2005 № 857-КЗ, от 15.07.2005         № 895-КЗ, от 15.07.2005 № 901-КЗ, от 01.11.2005 № 941-КЗ, от 06.12.2005         № 955-КЗ, от 26.12.2005 № 978-КЗ, от 13.02.2006 № 992-КЗ, от 02.06.2006        № 1036-КЗ, от 13.11.2006 № 1126-КЗ, от 14.12.2006 № 1155-КЗ, от 06.03.2007       № 1195-КЗ, от 27.03.2007 № 1219-КЗ, от 27.04.2007 № 1224-КЗ, от 28.06.2007       № 1265-КЗ, от 28.06.07.№ 1275-КЗ, от 27.09.2007 № 1332-КЗ, от 06.02.2008       № 1380-КЗ, от 06.02.2008 № 1385-КЗ, от 13.03.2008 № 1417-КЗ, от 29.04.2008       № 1466-КЗ, от 05.06.2008 № 1493-КЗ, от 01.07.2008 № 1513-КЗ, от 21.07.2008       № 1538-КЗ, от 05.05.2009 № 1737-КЗ, от 07.07.2009 № 1777-КЗ, от 07.07.2009       № 1785-КЗ, от 23.07.2009 № 1809-КЗ, от 23.07.2009 № 1816-КЗ, от 04.05.2010       № 1962-КЗ, от 09.06.2010 № 1974-КЗ, от 16.07.2010 № 2014-КЗ, от 16.07.2010       № 2027-КЗ, от 28.07.2010 № 2058-КЗ, от 29.12.2010 № 2166-КЗ, от 01.03.2011       № 2197-КЗ, от 01.03.2011 № 2199-КЗ, от 12.07.2011 № 2272-КЗ, от 19.07.2011       № 2288-КЗ, от 03.02.2012 № 2425-КЗ, от 03.02.2012 № 2430-КЗ, от 02.03.2012       № 2436-КЗ, от 02.03.2012 № 2437-КЗ, от 02.03.2012 № 2442-КЗ, от 02.03.2012       № 2447-КЗ, от 02.03.2012 № 2436-КЗ, от 02.03.2012 № 2453-КЗ, от 26.03.2012       № 2478-КЗ, от 04.06.2012 № 2509-КЗ, от 03.07.2012 № 2535-КЗ, от 19.07.2012       № 2547-КЗ, от 23.04.2013 № 2748-КЗ, от 09.07.2013 № 2766-КЗ, от 16.07.2013       № 2777-КЗ, от 02.10.2013 № 2795-КЗ, от 04.02.2014 № 2892-КЗ, от 06.03.2014       № 2925-КЗ, от 31.03.2014 № 2936-КЗ, от 29.05.2014 № 2972-КЗ, от 29.05.2014       № 2975-КЗ, от 02.07.2014 № 3001-КЗ, от 23.07.2014 № 3007-КЗ, от 03.10.2014       № 3035-КЗ, от 05.11.2014 № 3040-КЗ, от 06.02.2015 № 3118-КЗ, от 04.03.2015       № 3142-КЗ, от 06.04.2015 № 3153-КЗ, от 08.05.2015 № 3164-КЗ, от 08.05.2015       № 3175-КЗ, от 23.07.2015 № 3230-КЗ, от 25.12.2015 № 3299-КЗ).

1.4. Предмет муниципального контроля в области торговой деятельности.

1.4.1. Предметом муниципального контроля в области торговой деятельности:

соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями обязательных требований, установленных в области торговой деятельности;

соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;

соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.

1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля в области торговой деятельности.

1.5.1. Уполномоченные должностные лица администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - муниципальные инспекторы) при осуществлении муниципального контроля в области торговой деятельности имеют право:

1) запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения обязательных требований;

2) беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии распоряжения главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о назначении проверки посещать места где осуществляется розничная продажа продукции;

3) выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований;

4) направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.

1.5.2. Муниципальные инспекторы Администрации при осуществлении муниципального контроля обязаны:

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

3) проводить проверку на основании распоряжения главы администрации о ее проведении в соответствии с ее назначением;

4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения главы администрации;

5) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

6) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

7) знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;

8) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

9) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10) соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом от 26 декабря 2008 № 294-ФЗ  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля « и настоящего административного регламента;
11) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя, документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

12) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

1.6. Права и обязанности юридического лица, индивидуального предпринимателя, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю.

1.6.1. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при осуществлении муниципального контроля имеют право:

1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

2) получать от муниципальных инспекторов информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Федеральным законом от 26 декабря 2008 № 294-ФЗ  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля « и настоящим административным регламентом;

3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

4) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.6.2. При осуществлении муниципального контроля юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц. Индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами.

1.7. Результатом исполнения муниципальной функции.

Результатом исполнения муниципальной функции является установление факта соблюдения либо несоблюдения требований муниципальных правовых актов в области торговой деятельности на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

 

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

2.1.1. Муниципальную функцию исполняет финансово-экономический отдел администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее- Отдел). Отдел, исполняющий муниципальную функцию, находится по адресу: 353631, Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, ул. Победы, 7. Режим работы: понедельник - четверг: с 8-00 до 16-12: пятница: с 8-00 до 15-12. Перерыв с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 

2.1.2. Справочный телефон 8 (86151)31-472;

2.1.3. Адрес официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в сети Интернет: www.scherbin_sow@mail.ru.
2.1.4. Заинтересованные лица могут получить информацию по вопросам исполнения муниципальной функции, а также сведения о ходе исполнения муниципальной функции:

по телефону: 8 (86151) 31-472;

на информационном стенде в помещении администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

при личном обращении в финансово-экономический отдел администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.
2.3. Исполнение муниципальной функции.

2.3.1. Срок проведения проверки юридического лица не может превышать двадцати рабочих дней.

2.3.2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

2.3.3. При исполнении муниципальной функции плата не взимается.

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

 

3.1. При исполнении муниципальной функции  «Осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района выполняются следующие административные процедуры:

- подготовка годового плана проведения плановых проверок;

- проведение выездной плановой и внеплановой проверки;

- оформление результатов проверки.

Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

3.2. Проверка проводится на основании распоряжения главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. Проверка может проводиться только должностным лицом, указанным в распоряжении.

В распоряжении указываются:

- наименование органа муниципального контроля;

- фамилии, имена, отчества, должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

- наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства индивидуальных предпринимателей и места фактического осуществления ими деятельности;

- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами;

- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

- перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

- даты начала и окончания проведения проверки.
3.3. Подготовка годового плана проведения плановых проверок.

3.3.1. Предметом плановых проверок является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований законодательства в области торговой деятельности.

Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемого администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района ежегодного плана.

3.3.2. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, проект ежегодного плана проведения плановых проверок в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, направляется в органы прокуратуры Щербиновского района. В срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, планы проведения плановых проверок в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, направляется в органы прокуратуры Щербиновского района для формирования прокуратурой ежегодного сводного плана проведения плановых проверок.

Утвержденный план проведения плановых проверок администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.3.3. Плановые проверки проводятся в соответствии статьей 9 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля «.

3.3.4. В ежегодном плане проведения плановых проверок указываются следующие сведения:

3.3.4.1. наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства индивидуальных предпринимателей и места фактического осуществления ими своей деятельности;

3.3.4.2. цель и основание проведения каждой плановой проверки;

3.3.4.3. дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

3.3.4.4. наименование органа муниципального контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку. При проведении плановой проверки органами муниципального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.

3.3.5. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня:

3.3.5.1. начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем деятельности;

3.3.5.2. окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

Результатом административного действия является утверждение годового плана проведения плановых проверок соблюдения юридическими лицами индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований законов субъектов Российской Федерации в области торговой деятельности, а также муниципальными правовыми актами.

3.4. Организация внеплановой проверки.

3.4.1. Внеплановые проверки проводятся в соответствии статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля «.

3.4.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является:

3.4.2.1. истечение срока исполнения субъектом проверки ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных законодательством Российской Федерации.

3.4.2.2. поступление обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, администрации муниципального образования, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3.4.2.3. поступление обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о фактах нарушения обязательных требований законодательства в области торговой деятельности. Внеплановая проверка по указанным основаниям проводится без согласования с органами прокуратуры и без предварительного уведомления организаций о проведении такой проверки;

3.4.2.4. нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

3.5. Проведение выездных плановой и внеплановой проверок.

3.5.1. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом. О проведении внеплановой выездной проверки субъект проверки уведомляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

3.5.2. Муниципальные инспекторы администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района прибывают на место проверки в установленный день и час.

3.5.3. Проверка начинается с предъявления должностным лицом служебного удостоверения субъекту проверки или иному уполномоченному представителю субъекта проверки.

3.5.4. Муниципальный инспектор администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района знакомит руководителя, другое должностное лицо субъекта проверки или иного уполномоченного представителя, а также других участников проверки, с распоряжением главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основанием проведения выездной проверки, видами и объемами мероприятий по контролю, сроками и условиями проведения проверки.

3.5.5. Основанием для проведения внеплановой проверки являются:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) поступление в Администрацию обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены). 

Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, может быть проведена по основаниям, указанным в подпунктах  «а» и  «б» пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля « после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

3.5.6. В ходе проведения выездной проверки исследуются и анализируются представленные проверяемыми лицами документы, указанные в распоряжении о проведении проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки. 

При отказе лица, в отношении которого проводится проверка, предоставить запрошенный перечень документов, необходимый для достижения целей и задач проверки уполномоченным должностным лицом Администрации делается соответствующая пометка в акте проверки и при этом непредставление требуемых документов расценивается как их отсутствие.

3.5.7. Результатом административного действия является сбор материалов по итогам проведенной плановой или внеплановой проверки. Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, назначенное распоряжением главы на проведение проверки. Продолжительность данного административного действия - 20 рабочих дней. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

3.6. Оформление результатов проверки.

3.6.1. По окончании проверки должностное лицо администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, непосредственно, после ее завершения составляет акт проверки.

3.6.2. В акте проверки должна быть отражена следующая информация:

- дата, время и место составления акта проверки;

- наименование органа муниципального контроля;

- дата и номер распоряжения главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

- фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;

- наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;

- дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

- сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;

- сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе в подписании, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;

- подписи должностного лица или должностных лиц администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, проводивших проверку.

3.6.3. К акту проверки прилагаются протоколы и заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников субъектов проверки, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, предписания об устранении выявленных нарушений и иные, связанные с результатами проверки, документы или их копии при наличии.

3.6.4. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.6.5. В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.6.6. В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с прокуратурой Щербиновского района, копия акта проверки направляется в прокуратуру Щербиновского района в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

3.6.7. Субъект проверки в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений в течение пятнадцати дней от даты получения акта проверки вправе представить в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом субъект проверки вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.6.8. В журнале учета проверок (муниципальным инспектором) администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании проверяющего органа, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указывается фамилия, имя, отчество и должность уполномоченного должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его (их) подписи. В случае отсутствия у субъекта проверки журнала учета проверок уполномоченным должностным лицом в акте проверки осуществляется запись о невозможности внесения записи о проведенной проверке в журнал учета проверок в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала.

3.6.9. В случае выявления при проведении проверки нарушений субъектом проверки обязательных требований уполномоченное должностное лицо администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, проводившее проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязано:

3.6.9.1. выдать предписание субъекту проверки об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения;

3.6.9.2. принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровья граждан, а также меры по привлечению лиц, допустивших нарушения, к ответственности;

3.6.9.3. направить в уполномоченный орган материалы по проверкам, в результате проведения которых выявлены нарушения обязательных требований, для возбуждения и рассмотрения дел об административных правонарушениях в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

3.6.9.4. направить в уполномоченные правоохранительные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.

3.6.10. Предписание об устранении нарушения законодательства Российской Федерации и Краснодарского края должно содержать указание на конкретные действия, которые должно совершить лицо, которому выдано такое предписание, для устранения указанного нарушения.

Результатом административного действия является составление акта проверки соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных законами субъектов Российской Федерации, а также муниципальными правовыми актами и предписаний администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об устранении субъектом проверки нарушений обязательных требований (в случае выявления нарушений обязательных требований). Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, назначенное распоряжением главы на проведение проверки. Продолжительность данного административного действия - 5 дней.
4. Порядок и форма контроля за исполнением

муниципальной функции
4.1. Текущий ежедневный контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляет глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются ежеквартально.

4.3. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются по поручениям главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также на основании иных документов, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

4.4. За решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, специалисты и глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями и требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.5. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за ходом исполнения муниципальной функции путем получения устной и (или) письменной информации в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок
 обжалования решений и действий (бездействия)
 управления и его должностных лиц
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции;

5.1.2. нарушение срока исполнения муниципальной функции;

5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для исполнения муниципальной функции;

5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми администрации Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, у заявителя для исполнения муниципальной функции;

5.1.5. отказ в исполнении муниципальной функции;

5.1.6. затребование с заявителя при исполнении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. отказ органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. Жалобы на решения, принятые главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, подаются в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.3.2. 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;

5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, исполняющим муниципальную функцию, опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.

5.9. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.11. Глава, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. В случае если в письменной жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

5.14. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.
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