Приложение к постановлению администрации 

муниципального образования

Успенский район 

от «      »            2014 года №_____  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

    Муниципальной услуги «Предоставление сведений          

 информационной системы обеспечения градостроительной деятельности                                        в муниципальном образовании Успенский район»
Раздел I. Общие положения
Статья  1. Предмет регулирования регламента
1. Предметом регулирования регламента является  порядок  взаимодействия заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений и копий документов информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в муниципальном образовании Успенский район» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  «Предоставление сведений и копий документов информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в муниципальном образовании Успенский район» (далее – Муниципальная услуга) и устанавливает критерии, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений, а также иных требования к порядку предоставления  Муниципальной услуги.
Статья 2.  Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
1.Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридические лица, заинтересованные в получении сведений.

2. От имени физических лиц запрос о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

 - законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

    - опекуны недееспособных граждан;

   - представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально заверенной доверенности.

 3.От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
Статья 3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1. Информация о месте нахождения и графике работы  органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

    Адрес администрации муниципального образования Успенский район: 352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Калинина, 76.

  Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский район: 352450,   Краснодарский край,   Успенский район,  село Успенское, улица Ленина, 88. 

Режим работы 

	Понедельник
	9.00- 17.00
	Перерыв с 13.00-14.00

	Вторник
	9.00- 17.00
	Перерыв с 13.00-14.00

	Среда
	9.00- 17.00
	Перерыв с 13.00-14.00

	Четверг
	9.00- 17.00
	Перерыв с 13.00-14.00

	Пятница
	9.00- 16.00
	Перерыв с 13.00-14.00


  Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	9.00- 13.00
	Перерыв с 13.00-14.00

	Четверг
	9.00- 13.00
	Перерыв с 13.00-14.00


     Адрес муниципального бюджетного учреждения "Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ): 352450,   Краснодарский край,   Успенский район,   село Успенское,  улица Калинина 77, 1 этаж. Режим работы (прием граждан): понедельник — пятница — с 09.00 до 17.00 часов; суббота — с 09.00 до 13.00 часов; перерыв с 13-до 14 часов; воскресенье — выходной день.

       2.Справочные телефоны структурных подразделений органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номера телефонов-автоинформаторов:

 - администрации муниципального образования Успенский район -                      
 8 (861-40) 5-80-20 (приемная главы администрации муниципального образования Успенский район).

 - Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский район:  8 (86140) 5-52-41, 8 (86140) 5-51-58

 - МФЦ:  8(86140) 5-56-93 – директор МФЦ, заместитель директора МФЦ; 8(86140) 5-82-76 – администратор (консультант) МФЦ;

3. Адреса официальных сайтов федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты:

 - сайт региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru ;

- сайт муниципального образования Успенский район    www.admuspenskoe.ru (электронный адрес: usp_adm1@mail.kuban.ru). 

 - сайт МФЦ - www.e-mfc.ru ;  электронный адрес: mfc.uspenskiy@mail.ru.
   4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»:

 - лично при посещении, либо по телефону  Отдела имущественных отношений и развитию инвестиций администрации муниципального образования Успенский район, МФЦ;

 - на портале «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

На Портале размещается информация:

· полное наименование, полные почтовые адреса и график работы органа (организаций), предоставляющих муниципальную услугу;

· справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

· адреса электронной почты;

·    на сайтах  администрации муниципального образования Успенский район, МФЦ;

· на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

·  полное наименование и полные почтовые адреса    органов (организаций);

·  справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги, получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· адреса электронной почты  органов (организаций);

· текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

· информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

    на информационных стендах, установленных в месте предоставления  Услуги. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

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

· текст Административного регламента с приложениями;

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

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

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

· термины и определения, которые необходимо знать и применять физическими и юридическими лицами при обращении в  орган исполнительной власти; 

· наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц); 

· рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной  услуги;

· информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур; 

· почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты и адреса официальных сайтов  органа местного самоуправления, организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, последовательность их посещения и время приема; 

· банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины, а также оплату за предоставление необходимых и обязательных услуг;

· контактные телефоны сотрудников территориальных подразделений, осуществляющих консультационную деятельность для физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию муниципального органа исполнительной власти; телефон «горячей линии» и call-центра (при наличии); 

· список документов, необходимых для предъявления в  орган местного самоуправления;

· образцы заполнения форм бланков, утвержденных  органом местного самоуправления, необходимых для предъявления в орган местного самоуправления и его подведомственные органы и организации в целях получения муниципальной услуги;

· другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 

    Указанная информация  может  быть  получена  в  порядке   консультирования.

     Заявители информируются о ходе предоставления муниципальной услуги, о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги.

     Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги  заявителем указываются (называются) дата и входящий номер (регистрационные данные), полученные при подаче документов.  

     Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

 - при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие информирование (консультирование), дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

 - должностные лица, осуществляющие информирование (консультирование) (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее информирование (консультирование), должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения (Органа). Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее информирование(консультирование), должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

 - ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

 - должностное   лицо   не   вправе   осуществлять   информирование (консультирование) заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания государственной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

Раздел II. Стандарт предоставления государственной услуги

Статья 4. Наименование муниципальной услуги

            «Предоставление сведений и копий документов информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в муниципальном образовании Успенский район»
     Статья 5.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

      Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский район.
Статья 6. Описание результата предоставления муниципальной                услуги

       1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - предоставление сведений и копии документов, содержащихся в разделах информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

 - отказ в предоставлении сведений и копий документов, содержащихся в разделах информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

   2.Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем одного из следующих документов:

 - испрашиваемых сведений либо копий документов;

 - уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 Статья 7.  Срок  предоставления Муниципальной услуги
   Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 14 календарных дней.
Статья 8. Нормативно правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуг
   Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

 - Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

 - Градостроительный кодекс Российской Федерации;

 - Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191–ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июля 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

 - Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;

 - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (ст.6 и ст.9);

 - Федеральный закон РФ от 27 октября 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;

 - Закон Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края»;

 - Приказ Минэкономразвития РФ от 26 февраля 2007 года № 57 «Об утверждении Методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»;

 - Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с исполнением информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

 - Распоряжение Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

 - Распоряжение Правительства РФ от 12 августа 2010 года № 1344-р «Об определении федеральной уполномоченной организации в соответствии с частью 3 статьи 28 Федерального закона «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг»;

 - Постановление главы администрации муниципального образования Успенский район от 01 апреля 2008 года № 358 «О порядке ведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Успенский район»;

 - постановление № 167 от 16 февраля 2011 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальных услуг «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Успенский район»»;

 - решение Совета муниципального образования Успенский район 56 сессия от 26 февраля 2014 года № 355 «Об утверждении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Успенский район».
Статья 9. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

  1.Для получения муниципальной услуги заинтересованное лицо подает запрос на выдачу сведений и копий документов, содержащихся в разделах информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.  

К запросу прилагаются:

1) данные о заявителе – физическом лице (копию паспорта, документ, подтверждающий полномочия представителя);

2) данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя запрашиваются уполномоченным на выдачу разрешений органом в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.  Сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем запрашиваются в ТОРе в Успенском районе  Межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю;

3) квитанция об оплате.
Статья 10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1. В приеме документов для представления Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 

 - за услугой обратилось лицо, не подтвердившее свои полномочия;

 - не предоставлены документы, необходимые для обращения за предоставлением услуги;

 - несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также, содержание в документе не оговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг.

 - предоставления документов с серьезными повреждениями, не позволяющими  однозначно истолковать их содержание;

 - если данные  в представленных документах  противоречат друг другу или противоречат сведениям, имеющимся в органе, предоставляющем муниципальную услугу или органах, участвующих в предоставлении услуги.  

- документы, направленные по почте или поданные в электронном виде, не заверены в установленном порядке или не идентифицированы в соответствии с  требованиями предъявляемыми к  документам  в электронном виде и электронной подписи. 

- отсутствие одного из документов, указанных в  административном регламенте, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;     

 - представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

   2. Заявителю не может быть отказано в приеме документов, если он настаивает на их приеме и регистрации без устранения выявленных препятствий, перечисленных в пункте 1  настоящей статьи.  В этом случае Орган, предоставляющий муниципальную услугу, регистрирует документы Заявителей в общем порядке.
Статья 11. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
   1. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

 - при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

 - на основании определения или решения суда.

   2. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

 - если предоставляется не полный пакет документов;

 - если содержание запроса не позволяет установить запрашиваемые сведения;

 - если запрашиваемые сведения отсутствуют в базах данных ИСОГД;

 - если запрашиваемые сведения отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заинтересованное лицо не имеет права доступа к такой информации (отсутствует допуск к сведениям);

 - если не произведена оплата за предоставление сведений при отсутствии у лица права на их бесплатное получение.

 - представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность.

Статья 12. 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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют
Статья 13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

   Муниципальная услуга предоставляется платно или бесплатно. Бесплатно сведения ИСОГД, предоставляются по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций (органом) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц. В остальных случаях, Муниципальная услуга предоставляется платно.

     В соответствии с Решением 56 сессии Совета Муниципального образования Успенский район от 26 февраля 2014 года № 355 «Об утверждении размера платы за предоставление сведений информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на 2014 год», плата за предоставление сведений ИСОГД составляет:

    а) 1000 рублей – за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе ИСОГД;

    б) 100 рублей – за предоставление копии одного документа, содержащегося в одном разделе ИСОГД.

     Оплата за предоставления сведений информационной системы, осуществляется заинтересованным лицом через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета и зачисляется в доход бюджета муниципального образования Успенский район.

      Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы.

     Уплаченная за предоставление сведений ИСОГД сумма, подлежит возврату в случае отказа в предоставлении сведений по причинам, указанным в настоящем административном регламенте, а также по причине установленного действующим законодательством запрета предоставления указанных сведений заинтересованному лицу.

   Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений ИСОГД, осуществляется на основании письменного заявления заинтересованного лица о возврате уплаченной суммы, поданного на имя главы муниципального образования Успенский район.

   К запросу о предоставлении сведений, в отношении которых заявитель в соответствии с законодательством обладает правом на их безвозмездное предоставление, прилагаются следующие документы:

 -  документ, подтверждающий право заявителя на безвозмездное получение сведений, либо копия такого документа, заверенная в установленном порядке;  

 - документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если запрос предоставляется представителем заявителя).

   Если заявителем является орган государственной власти (иной государственный орган), орган местного самоуправления (указанные в Законе должностные лица этих органов),который в соответствии с законодательством обладает правом на безвозмездное предоставление сведений, соответствующие данные без их подтверждения прилагаемыми в этих целях документами вносятся в запрос.

   Если запрос предоставляется в электронном виде, указанные в настоящем пункте документы должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов). При предоставлении запроса в электронном виде документ, подтверждающий право заявителя на безвозмездное получение сведений, по желанию заявителя может не предоставляется в виде электронного документа (электронного образца документа), если информация о заявителе, указанная в таком документе и подтверждающая право заявителя на безвозмездное получение сведений, содержащихся в сертификате ключа электронной цифровой подписи.
Статья 14.   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.
   Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Статья 15.  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

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

   2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации, при подаче заявления и/или при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

   3. Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Статья 16.  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

   1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по выбору заявителя:

 - в виде бумажного документа, представляемого заявителем при личном обращении (далее - представление заявления при личном обращении);

 - в виде бумажного документа путем его отправки по почте (далее - представление заявления почтовым отправлением);

 - в электронной форме путем заполнения формы Запроса (заявления), размещенной на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru;

 - в электронной форме посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов (далее - представление запроса с использованием веб-сервисов).

   2. Заявление в виде бумажного документа составляется по форме установленным настоящим регламентом.

   3. Содержание Заявления в электронной форме должно соответствовать содержанию Запроса  в виде бумажного документа.

   4. В Запросе должен указыватся один из следующих способов предоставления результатов предоставления услуги:

 - в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

 - в виде бумажного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, заявителю посредством почтового отправления;

 - в виде электронного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, заявителю посредством электронной почты;

 - в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте  муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.r далее - предоставление Запроса (заявления) через Портал);

 - предоставление сведений в виде электронного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, заявителю посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов.

   Настоящий пункт не распространяется на случаи представления запросов в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

   5. В случае представления Заявления при личном обращении должен быть предъявлен документ, удостоверяющий личность заявителя, если Заявление  представляется заявителем, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, если Заявление  представляется его представителем.

   6. При представлении Заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к такому запросу прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

   Если Заявление представляется в электронном виде, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа (электронного образа документа), подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

   7. Если Заявление представлено в электронной форме, после оплаты заявитель направляет в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, платежный документ в виде электронного документа.

   Представление платежного документа в указанном в настоящем пункте случае не требуется, если оплата осуществлена путем перечисления денежных средств через организацию, имеющую право на осуществление расчетов по поручению физических и юридических лиц по их банковским счетам, на осуществление переводов денежных средств по поручению физических лиц без открытия банковских счетов, на осуществление почтовых переводов, с которой органом, предоставляющий  муниципальную услугу, в соответствии с законодательством Российской Федерации заключен договор (соглашение) о приеме платежей от физических и юридических лиц или о порядке выплаты почтовых переводов (далее - расчетная организация).

   8. Перечень расчетных организаций, заключивших договоры (соглашения) о приеме платежей за предоставление  муниципальной услуги,  или о порядке выплаты почтовых переводов, предложение о заключении таких договоров (соглашений), содержащее все существенные условия договора (публичная оферта), размещаются на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также в помещениях,  в которых осуществляется прием заявителей при личном обращении.

   9. В случае, если оплата внесена после представления Запроса, днем получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявления считается:

 - день получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, платежного документа об оплате за предоставление  муниципальной услуги;

 - рабочий день, следующий за днем перечисления денежных средств расчетной организацией;

   10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заверяется:

 - подписью заявителя - физического лица (если заявителем является физическое лицо) либо лица, действующего от имени юридического лица без доверенности (если заявителем является юридическое лицо);

 - подписью законного представителя заявителя (если заявителем является физическое лицо);

 - подписью физического лица или лица, действующего от имени юридического лица, получившего доверенность от заявителя;

   Если Заявление о предоставлении муниципальной услуги представлен почтовым отправлением, подлинность подписи указанных в настоящем пункте лиц должна быть засвидетельствована в нотариальном  порядке.

   Если Заявление о предоставлении муниципальной услуги представлен в электронной форме, он должен быть заверен электронной цифровой подписью указанных в настоящем пункте лиц.

   11. Получение Заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается органом, предоставляющим муниципальную услугу, путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного лица органа предоставляющим муниципальную услугу (электронная расписка).

   Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов.

   Электронная расписка направляется заявителю в день поступления заявления в орган предоставляющий муниципальную услугу.

    В электронной расписке указывается входящий регистрационный номер заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также дата получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов и кода платежа для осуществления оплаты за предоставление муниципальной услуги.

   К электронной расписке прилагаются подписанные ЭЦП уполномоченного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, заявление и все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, представленные в форме электронных документов.

   12. Перечень почтовых адресов, адресов электронной почты, по которым осуществляется прием запросов, размещается на официальном сайте  муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее – представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru; и указан в настоящем Регламенте.

   13. Бланки Заявления предоставляются органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, на безвозмездной основе в помещениях, в которых осуществляется прием заявителей при личном обращении. Формы бланков в электронной форме также размещаются на официальном сайте с возможностью их свободного копирования на безвозмездной основе.

   14. В случае, если указанные в Заявлении сведения не позволяют однозначно идентифицировать необходимые сведения, они уточняются у заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, путем направления не позднее следующего за днем приема заявления рабочего дня с адреса электронной почты соответствующего органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, электронного сообщения на указанный заявителем в заявлении адрес электронной почты (далее - электронное сообщение об уточнении сведений).

   Если Заявление представлен почтовым отправлением, документы, указанные в настоящем пункте, возвращаются заявителю одновременно с перечислением документов, необходимых для уточнения сведений, или отказом в предоставлении услуги .

   При возврате указанных в настоящем пункте документов специалист органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, самостоятельно изготавливает с оригиналов документов их копии, на которых проставляет отметку о соответствии копий документов их оригиналам, заверяя ее своей подписью с указанием фамилии и инициалов и приобщает их к материалам, являющимся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   15. Заявление, представленное с нарушениями настоящего Регламента, в том числе не соответствующий по форме и (или) содержанию требованиям, установленным настоящим регламентом, считается неполученным и не рассматривается органом,  предоставляющим муниципальную услугу.

   Если в Заявлении, представленном с нарушениями установленных настоящим Регламентом требований, указан адрес электронной почты заявителя, не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления орган, предоставляющий муниципальную услугу, направляет заявителю уведомление с указанием требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

   В случае наличия соответствующего указания в Заявлении,  уведомление об отказе и приложенные к заявлению документы выдаются заявителю или направляются ему посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении.

   16. Срок регистрации заявления не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одной рекламной конструкции.

   При приеме документов на предоставление большего количества рекламных конструкций, максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждой рекламной конструкции.

Статья 17. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга.
   Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок. Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:  

 - наименование органа исполнительной власти (его отдела, подразделения) или его территориального подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (функции); 

 - место нахождения и юридический адрес;

 - режим работы; 

 - адрес официального интернет-сайта   органа исполнительной власти (его отдела, подразделения) и его территориального подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (функции);

 - телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы соответствующего   органа исполнительной власти (его отдела, подразделения) или его территориального подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (функции) (телефоны и адреса электронной почты «горячей линии» или call-центра – при наличии). 

   Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени данного территориального подразделения ознакомиться с информационными табличками.

   Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами (сектор информирования), оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями и образцами написания заявлений. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

   Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги.

   Для ожидания гражданам отводится специальное место (сектор), оборудованное стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.  В месте (секторе) ожидания должно быть естественное и искусственное освещение. В месте (секторе) ожидания предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

   Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете (рабочем месте). Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Место предоставления услуги оборудуется: системой кондиционирования воздуха; противопожарной системой; аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Статья 18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
   1.Доступность предоставления муниципальной услуги определяется:

     а) Организацией информирования заявителей по вопросам предоставления услуг.

   Каналы предоставления информации о деятельности органа, предоставляющего услугу:

 - непосредственно в Отделе;

 - информирование сотрудниками органа, предоставляющего услугу при личном обращении заявителей в орган, предоставляющего услугу, с помощью средств телефонной связи, по электронной почте, через интернет;

 - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

   Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

 - на интернет-сайте администрации муниципального образования Успенский район;

 - на информационном стенде в Отделе.

      б) Возможностью получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

   Муниципальная услуга может предоставляться на базе  муниципального бюджетного учреждения «Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ) в соответствии с соглашением между  органом, предоставляющим услугу и МФЦ. 

     в) Организацией консультирования граждан.

   Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

   Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечень документов, необходимых для предоставления услуг, требования к их заполнению, способ заверения документов, необходимых для получения услуг;

 - источник получения документов, необходимых для предоставления услуг (орган власти, организация и их местонахождение, контактные телефоны, адрес официального сайта, часы работы), сроки действия соответствующих документов, сроки их предоставления и сведения о плате за их получение;

 - срок принятия решения о предоставлении услуг; 

 - основания отказа в получении услуг и основания для их прекращении (приостановления);

 - порядок информирования о результате услуг;

 - информация о размере платы за предоставление услуг, или о её отсутствии;

 - название и банковские реквизиты организации, принимающей плату за предоставление услуг;

 - время приема и выдачи документов; 

 - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, в ходе предоставления услуг.

   Консультации предоставляются при личном обращении, а также, посредством телефона или электронной почты, указанными в настоящем регламенте.

   Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	9-00-17.00 (перерыв с 13.00-13.50)

	Вторник
	9-00-17.00 (перерыв с 13.00-13.50)

	Среда
	9-00-17.00 (перерыв с 13.00-13.50)

	Четверг
	9-00-17.00 (перерыв с 13.00-13.50)

	Пятница
	9.00-16.00 (перерыв с 13.00-13.20)


   Прием документов у граждан по вопросам связанным с предоставлением  муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

   Вторник       9.00-13.00 час;

   Четверг        9.00-13.00 час;

   Суббота, воскресенье - выходные дни

     г) Возможностью предоставления муниципальной услуги в электронном виде, используя информационные ресурсы региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», порталов органа, предоставляющего услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги, указанными в  регламенте.

     д) Возможностью получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов  в сети Интернет и Единого портала;

   Возможностью получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов  в сети Интернет и Единого портала.

     е) Расположенностью помещений, где предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным дорогам, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

   2.Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 - достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

 - удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

   Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

     а) Организацией предоставления услуги.

   Качество предоставляемых услуг определяется полнотой, своевременностью предоставления  услуг и их результативностью.

   Взаимодействие  органа, предоставляющего услугу, с заявителем  осуществляется  2 раза: первый (в течение 20 минут) - при обращении за предоставлением муниципальной услуги, второй (в течение 20 минут) - при получении заявителем результата предоставления услуги. 

   Места предоставления услуги соответствуют требованиям и указаны в настоящем Регламенте.

     б) Организация контроля за предоставлением муниципальной услуги.

   Контроль за порядком и сроком предоставления услуги осуществляется с использованием электронных средств контроля: «Автоматизированной информационной системы», «СИНКОПА» и «Системы электронного управления очередью».

   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным стандартом комфортности предоставления и Регламентом.

     в)  Обеспечение права гражданина:

 - обращаться  с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги и направлять письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

 - получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Портал и Сайт;

 - получать муниципальной услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

 - получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев, или уведомление о переадресации его обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

 - обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу;

 - обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме;

 - представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала; ознакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
Статья 19.  Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
I. Общие положения 

   1. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе Муниципального бюджетного учреждения  «Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ). МФЦ осуществляет взаимодействие с Заявителями, территориальными органами  муниципальной власти, органами местного самоуправления,  организациями, ведомствами, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. Взаимодействие с Заявителями – получателями  муниципальных услуг производится лично, по телефону, с использованием почтовой связи и интернета.

   Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении услуги, можно получить:

• на официальном сайте МФЦ: www.e-mfc.ru

• на информационном стенде перед входом в здание МФЦ;

• на информационных стендах в органах местного самоуправления;

• на информационных стендах в МФЦ;

• на официальном  сайте  администрации МО Успенский район: www.admuspenskoe.ru (электронный адрес: usp_adm1@mail.kuban.ru).

Справочные телефоны МФЦ:

• 8(86140) 5-56-93 – директор МФЦ, заместитель директора МФЦ;

• 8(86140) 5-82-76 – администратор (консультант) МФЦ;

• mfc.uspenskiy@mail.ru — адрес электронной почты МФЦ.

   Работники МФЦ  в обязательном порядке информируют Заявителя, представившего в МФЦ документы для получения государственной или муниципальной услуги:

 - об отказе в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

 - о  приостановлении подготовки и выдачи документов;

 - о необходимости явиться для согласования документов в случаях, установленных стандартом оказания услуг.

 - о сроке завершения оформления документов и  порядке их получения.

   Заявитель имеет право перед подачей документов, получить электронную консультацию  через сайт МФЦ, в следующем порядке:

• заявитель регистрируется на сайте МФЦ;

• выбирает стандарт или регламент предоставляемой услуги;

• сканирует имеющиеся документы;

• в электронном виде направляет сформированный пакет документов;

• получает номер заявки с датой поступления;

• получает ответ   о результатах рассмотрения электронного обращения по электронной почте или телефону.

   2. Место нахождения МФЦ:

   352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Калинина 77.

   Прием заявителей при предоставлении  услуги осуществляется в соответствии с графиком:

	День недели
	Время работы
	Перерыв

	понедельник
	с 9.00 до 17.00
	с 13.00 до 14.00

	вторник
	с 9.00 до 17.00
	с 13.00 до 14.00

	среда

	с 9.00 до 17.00
	с 13.00 до 14.00

	четверг

	с 9.00 до 17.00
	с 13.00 до 14.00

	пятница

	с 9.00 до 17.00
	с 13.00 до 14.00

	суббота

	с 9.00 до 13.00
	

	воскресенье
	Выходной день
	


    Сотрудник МФЦ, в случаях, не противоречащих законодательству Российской Федерации:


• принимает от заявителей соответствующие заявления и другие необходимые для получения муниципальной услуги документы (электронные образы документов);


• проверяет соответствие заявления необходимым требованиям, а также комплектность представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа;


• регистрирует поступившие обращения заявителей в Системе непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в МФЦ;


• не позднее суток после регистрации в сроки, установленные административным регламентом по  услуге, передает заявление и представленный заявителем пакет документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу;


• организует доставку необходимых документов из МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также доставку результатов предоставления муниципальных услуг на базе МФЦ, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;


• выдает заявителю запрашиваемый документ либо мотивированный отказ в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов, соглашений.

     В ходе работы МФЦ также:


•  организует привлечение сотрудников соответствующих Ведомств для решения возникающих спорных вопросов;


•  обеспечивает информационную поддержку предоставления государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ путем публикации разъяснительных, справочных и других материалов;


•  обеспечивает своевременную публикацию в сети Интернет информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых на базе МФЦ;


•  обеспечивает работу call-центра, телефона «горячей линии» по вопросам предоставления  муниципальных услуг.

     Сотрудник МФЦ вправе:


•  отказать заявителю в приеме заявления и пакета документов в случае несоответствия представляемого комплекта документов требуемому для получения соответствующей  муниципальной услуги;


•  отказать заявителю в приеме заявления и пакета документов либо в выдаче документов в случае, если заявление и пакет документов для получения муниципальной услуги представлены (затребованы) без удостоверения личности, либо не уполномоченным лицом.


3. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, участвующие в предоставлении государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ:


• осуществлять полное информирование населения по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ;


• осуществляют прием и регистрацию запроса (заявления), документов, принятых на базе МФЦ, в соответствии с соглашением о взаимодействии с МФЦ  и Регламентом.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе отказать в приеме документов, зарегистрированных в МФЦ.


• реализуют административные процедуры и осуществляют административные действия, в рамках исполнения  муниципальных функций и предоставления  муниципальных услуг, включая принятие решений в соответствии с законодательством Российской Федерации, административными регламентами, соглашениями;


• размещают (при необходимости) в МФЦ ответственных должностных лиц;


• принимают решения в рамках предоставления муниципальных услуг на основании документов, представленных заявителем в МФЦ, в соответствии с административными регламентами, другими нормативными правовыми актами, соглашениями;


• готовят запрашиваемый заявителем документ либо мотивированный отказ в соответствии с административными регламентами, другими нормативными правовыми актами, соглашениями;


• обеспечивают доступ сотрудников МФЦ к необходимым базам данных, в том числе электронным;


• передают подготовленный документ либо мотивированный отказ в МФЦ.

   Взаимодействие с физическими и юридическими лицами – получателями муниципальных услуг производится лично, по телефону, а также через Интернет и через  МФЦ.

   Рассмотрение и выдача документов в рамках предоставления  муниципальных услуг осуществляется в сроки, установленные соответствующими административными регламентами, другими нормативными правовыми актами и соглашениями, регулирующими деятельность МФЦ.

 II. Административные процедуры
   1.Общие сведения

     1.1. Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники МБУ «Успенский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » (далее — сотрудники  «МФЦ»). Для исполнения документ передается в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления и (или) организацию, участвующую в предоставлении  государственных муниципальных услуг; 

     1.2. Прием, обработка и выдача документов (сведений, информации) может осуществлятся в МФЦ сотрудниками территориальных органов федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении  муниципальных услуг, для обеспечения деятельности которых, организуются специальные рабочие места.

   2. Предоставление муниципальной услуги по информированию, приему  и выдаче документов включает в себя следующие административные процедуры: 

 - Прием документов, регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи сотрудника. Получение заявителем расписки подтверждает факт приемки работником МФЦ комплекта документов от заявителя и начала процедуры предоставления услуги.

 - Передача курьером (или иным согласованным способом) пакета документов в уполномоченный орган (службу, организацию)  по реестру с использованием системы штрих-кодирования.

 - Передача курьером (или иным согласованным способом) конечного результата предоставления услуги  в  МФЦ по реестру.

 - Выдача документов, в том числе своевременно не полученных, заявителю.

   3. Порядок приема документов. 

     3.1. Основанием для начала исполнения  услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с заказом (заявлением) для получения  услуги.

     3.2. 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, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

 - Проверяет наличие документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания  услуги.

 - Заводит отдельную папку (дело), в которой должны храниться документы и отчётность по предоставляемой  муниципальной услуге по конкретному заявителю (далее - дело).

 - Отражает факт начала работ по конкретному делу в информационной системе.

 - Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально       удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

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

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

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

· документы не исполнены карандашом;

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

· при необходимости проверяет наличие документа, подтверждающийего  оплату  пошлины или  другие платежные документы.

- Сличает представленные экземпляры оригиналов с  копиями документов (в том числе нотариально удостоверенные). Если представленные копии документов нотариально не заверены,  специалист ( в рамках своих полномочий и регламента предоставления услуги), сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет копии документов своей подписью с указанием своей фамилии и инициалов и проставлением штампа «с подлинником сверено».

 - При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя под роспись  о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

 - Регистрирует предоставленные заявителем документы в базе документооборота МФЦ, в том числе электронной (при наличии)  с автоматическим формированием выписки из электронного журнала регистрации и контроля за обращениями заявителей в МФЦ  в порядке, установленном соответствующими соглашениями в соответствии с переданными МФЦ в установленном порядке полномочиями.

     3.3.  При отсутствии оснований для отказа в приеме документов сотрудник МФЦ оформляет с использованием автоматизированной информационной системы (далее — АИС)   расписку о приеме документов.

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

 - о сроке предоставления муниципальной услуги;

 - о возможности приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   Сотрудник МФЦ формирует пакет выдаваемый заявителю документации (результат предоставления  процедуры по приему документов). Оформляет с использование системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 3-х экземплярах. В расписке указываются:

 - дата представления документов;

 - Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

 - адрес электронной почты;

 - перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

 - максимальный срок оказания  услуги (дату получения документов, сведений по результатам оказания услуги);

 - фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

 - иные данные (при необходимости).

   Передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в дело правоустанавливающих документов, третий – в архив МФЦ.

     3.4.  Общий максимальный срок приема документов от юридических и физических лиц (их представителей) не должен превышать 15 минут. 

    3.5. Пакет документов передается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, одним из следующих способов:

 - путем потокового сканирования вводится в единую информационную систему МФЦ и в электронном виде передается в информационную систему  органа, предоставляющего муниципальную услугу;

 - курьером  МФЦ.

    4. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги или мотивированного отказа 

    4.1. Пакет документов передается из органа, предоставляющий муниципальную услугу, в МФЦ  одним из следующих способов:

 - путем потокового сканирования вводится в единую информационную систему МФЦ и в электронном виде передается в информационную систему  органа, предоставляющего муниципальную услугу;

 - курьером  МФЦ.

   Специалист МФЦ, получивший  результаты предоставления услуги от исполнителей, проверяет наличие передаваемых в МФЦ документов, делает в реестре отметку об их принятии. Экземпляр реестра передачи документов для выдачи заявителем хранится в МФЦ.

    4.2. В случае возможности выдачи  документов (сведений) по результатам оказания услуги ранее, чем было указано в расписке о приеме документов,  Заявитель уведомляется сотрудником  МФЦ по телефону или по электронной почте (либо другим доступным способом) о готовности пакета  документов по услуге в течение одного рабочего дня после получения последнего документа, определённого административным регламентом предоставления государственных и муниципальных  услуг. 

    4.3. При выдаче документов специалист МФЦ: 

 - Устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение  услуги. 

 - Знакомит заявителя  с перечнем и содержанием выдаваемых документов. 

 - При предоставлении заявителем первого экземпляра расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ. 

 - В случае утери заявителем расписки, специалист сектора приема и выдачи документов распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и свою подпись.  

 - Если за получением готового документа обращается представитель заявителя, специалист сектора приема и выдачи документов на расписке указывает номер и дату документа, подтверждающего его полномочия, делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и приобщает его к расписке. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой своей фамилии в соответствующей графе второго экземпляра расписки, которая хранится в МФЦ.

 - Вводит информацию в базу данных о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю. 

     4.4. Невостребованный запрашиваемый документ (или мотивированный отказ в предоставлении  услуги) хранится в МФЦ в течение  5 рабочих  дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки) документа),  после чего передается в установленном порядке в орган (службу, организацию), ответственный за исполнение услуги, если иное не определено законодательством Российской Федерации, Краснодарского края или иными нормативными документами.

     4.5. При обращении заявителя в МФЦ о выдаче невостребованного документа, ему предоставляется  информация о месте нахождения исполненного запрашиваемого документа (или мотивированного отказа в предоставлении  услуги) 

     4.6. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим письменным заявлением в МФЦ. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем во втором экземпляре расписки делается соответствующая отметка. 

    4.7. Конфиденциальная информация, поступавшая в МФЦ, не подлежит разглашению специалистами МФЦ. Специалисты МФЦ, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации. 

  5. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов  в орган, предоставляющий муниципальную услугу, возврат документов из органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

    5.1. Прием – передача документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, возврат документов из органа, предоставляющего муниципальную услугу осуществляется курьером МФЦ на основании реестра, сформированного с использованием программно-технического комплекса и сканеров штрих-кода.

     5.2. График приема – передачи документов согласовывается руководителем МФЦ с руководителем уполномоченного органа.   

   6. Требования к составу документов, необходимых для оказания

 муниципальной услуги.

    6.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним устанавливаются соответствующими стандартами предоставления услуг и административными регламентами.

    6.2. Заказ (заявление) на предоставление  услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем, либо представителем заявителя в соответствии с требованиями Регламента.

    6.3. Заявление на предоставление  услуги в письменном виде заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров), возможно использование формализованного заявления. При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым.

    6.4.   Заявление в электронном виде направляется в МФЦ с учетом требований, указанных в пункте  2.13. настоящего Регламента «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».

    6.5. В случае предоставления копий документов, они должны быть заверены в соответствии со стандартом предоставления услуги  и административным регламентом.

    6.6. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью. Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы, либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации с данным иностранным государством.

    6.7. В случае, если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариальной записью.
Статья 20.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
   Запрос направляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронного документа, подписанного ЭЦП заявителя. Документы, сведения могут быть представлены (получены) в электронном виде, в формате XML- документа (указывается соответствующий формат), заверенного электронной цифровой подписью (ЭЦП). Такие документы (сведения) предоставляются при условии, что имеются средства цифровой подписи, сертифицированные в соответствии с законодательством РФ и совместимые со средствами ЭЦП, применяемые в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

   Электронные документы (электронные образы документов), представляемые с запросом (заявлением), в том числе доверенности, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: PDF, XML.

   Качество представленных электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

   Для формирования доверенности в форме XML-документа сервис по формированию доверенности в формате XML размещается на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru.

   При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к форме представления запросов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, изменяет форматы XML-документов, XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим (утратившим актуальность) версиям.

   Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги,  направляются заявителю в форме электронного образа бумажного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного лица, выдавшего этот документ.

   Документы, в виде которых предоставляются сведения(документы), а также запросы, если такие документы и запросы направляются в электронной форме, передаются с использованием следующих протоколов передачи информации: HTTP/1.1 (IETF RFC 2616), HTTP/TLS (IETF RFC 2818), SMTP (IETF RFC 5321), SOAP (W3C Simple Object Access Protocol 1.1), TLS 1.0 (IETF RFC 2246).

   Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет  www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru.

Раздел III. Административные процедуры

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Статья 21.    Перечень и сроки исполнения административных процедур
   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

1) прием запроса;

2) рассмотрение запроса;

3) выдача сведений (копий документов) содержащихся ИСОГД.
Статья 22. Приём документов
   1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является подача в Отдел запроса органа государственной власти, органа местного самоуправления, физического или юридического лица, заинтересованного в получении сведений. 

    2. В запросе указывается раздел ИСОГД, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений (на бумажных и (или) электронных носителях, в текстовой и (или) графической формах), содержащихся в ИСОГД, способ доставки сведений (по почте, через сеть «Интернет», получения непосредственно заинтересованным лицом или его представителем и иные способы доставки), контактные реквизиты (телефон, адрес электронной почты).

   3. Специалист Отдела, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

   4. Специалист Отдела проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

   5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

  - при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

 - при несогласии заявителя устранить препятствия специалист отдела обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

   6. При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении специалист отдела помогает заявителю собственноручно заполнить запрос установленного образца (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

   7. Результатом административной процедуры  является регистрация заявления сотрудником отдела в книге учета заявок на предоставление сведений ИСОГД. 

   8. Фиксация результата выполнения  административной процедуры — выдача заявителю  расписки (2-го экземпляра заявления) в получении заявления. 

   9. Срок административной процедуры — 1  день (в день обращения Заявителя).

   10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

Статья 23. Рассмотрение заявления
   1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса и документов заявителя.

При отсутствии в информационной системе запрашиваемых сведений специалист Отдела подготавливает отказ в предоставлении сведений и за подписью начальника Отдела направляет его заявителю. 

   2. Специалист Отдела исходя из объема запрашиваемых сведений (копий документов), ИСОГД, и с учетом установленных размеров платы за предоставление указанных сведений, в течение 1 дня со дня поступления запроса, определяет общий размер платы за предоставление таких сведений и уведомляет об этом заинтересованное лицо (непосредственно в Отделе; с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники).

   3. Результатом административной процедуры является определение размера платы за предоставление указанных сведений, либо мотивированный отказ в случае отсутствия в информационной системе запрашиваемых сведений.

   4. Фиксация результата выполнения административной процедуры: отметка в контрольном листе или в электронных средствах контроля.

   5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 день (в течение 2 дней со дня обращения заявителя).

Статья 24. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
   Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверив наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги, определяет, документы, которые необходимо запросить в рамках межведомственного взаимодействия, если они не представлены гражданином или юридическим лицом по собственной инициативе. 

   К таким документам относятся:

 - Сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе.

   а) Порядок предоставления  содержащихся в государственном реестре сведений о  юридическом лице определен Постановлением Правительства РФ от 19.07.2002 года № 438 и предоставляются по запросу, составленному в произвольной форме с указанием необходимых сведений, в виде:

· выписки из государственного реестра;

· копии документа (документов), содержащегося в регистрационном деле юридического лица;

· справки об отсутствии запрашиваемой информации. 
Статья 25. Выдача сведений (копий документов) ИСОГД 
   1. Заинтересованное лицо оплачивает предоставления сведений ИСОГД через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета.

   2. Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы.

   3. Сотрудник отдела выдает заинтересованному лицу сведения (копии документов) ИСОГД.

   4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заинтересованному лицу сведений (копии документов), ИСОГД.

   5. Фиксация результата выполнения административной процедуры отражается в книге предоставления сведений ИСОГД заинтересованным лицам, которая предназначена для учета факта подготовки и передачи сведений ИСОГД, контроля сроков исполнения муниципальной услуги, подготовки статистических отчетов по ее предоставлению.

   6. Срок предоставления административной процедуры не должен превышать 14 дней (14 дней с момента обращения заявителя).
  Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением                                                 Муниципальной    услуги

   1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Отдела осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами Отдела, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

   2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, положений настоящего Административного регламента.

   3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

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

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

   6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

   7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного Административного регламента. 

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

   Требования нормативных документов:

   Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением государственной услуги, состоит из следующих подразделов:

     а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений;

     б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги;

    в) ответственность должностных лиц федерального органа исполнительной власти и органа государственного внебюджетного фонда за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги;

    г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

   Пример:

   1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Отдела, осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

   2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

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

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

   5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

   6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента. 

   7. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.
Статья 1. Досудебный (внесудебный)
Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.1. Досудебное обжалование.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на действия или бездействий должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

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

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

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

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

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

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

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

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.

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 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, либо муниципального служащего;

4) 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.

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

1.2. Информация о праве обжалования.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставления Муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в письменной форме на бумажном носителе.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации муниципального образования Успенский район, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).


При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен  Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц Отдела, не могут направляться этим должностным лицам Отдела для рассмотрения и ответа.

1.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) должностных лиц, а также нарушение порядка осуществления административных процедур, требований и положений настоящего Административного регламента.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

1.4. Основания для непредставления ответа по существу.
 Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 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.

1.5. Основания для начала процедуры обжалования.

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Отдел или вышестоящие органы письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.
 Органы, предоставляющие государственные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих  муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
1.6. 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.

1.7. Органы, рассматривающие жалобу.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих:

начальником Отдела.

 В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности):

заместителю главы МО Успенский район по строительству, архитектуре и жилищно-коммунальной сфере (далее – заместитель главы), главе муниципального образования Успенский район; на решения и действия (бездействия) руководителя Отдела – главе муниципального образования Успенский район, заместителю главы.

Порядок рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с федеральным, краевым законодательством и нормативно-правовыми актами администрации муниципального образования Успенский район.

1.8. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  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. 

1.9. Результат досудебного обжалования.

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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную 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, 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 государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

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  Российской Федерации.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы 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 соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

И.о. начальника отдела архитектуры 

и градостроительства администрации

муниципального образования

Успенский  район
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Сведения

об органе, уполномоченном на предоставление Муниципальной услуги

«Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в муниципальном образовании Успенский район»

	Наименование муниципального образования 
	Успенский район

	Почтовый адрес (юридический)
	352450, Краснодарский край, Успенский район, с. Успенское, улица Калинина, 76.

	ФИО главы администрации МО Успенский  район
	Акулинин Игорь Евгеньевич

	Телефон и факс приемной 
	(86140) 5-52-82

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский  район

	ФИО начальника
	Корниенко Евгений Александрович

	Телефон
	(86140) 5-52-41

	ФИО специалиста
	Дубс Виктория Михайловна

	Телефон 
	(86140) 5-51-58             

	Официальный сайт МО Успенский район
	www.adm-uspenskoe.ru
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Блок-схема

процедуры предоставления сведений (копий документов) размещенных в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности МО Успенский район

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский район запрос, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Специалист отдела, проводит проверку документов, прилагаемых к запросу и наличие запрашиваемых сведений (копий документов)  ИСОГД 

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	при наличии всех документов и запрашиваемых сведений (копий документов) размещенных в ИСОГД:
	
	
	при наличии не всех документов или отсутствии: запрашиваемых сведений (копий документов)  ИСОГД

	
	
	 
	
	
	

	
	
	отказывает в выдаче сведений (копий документов) и возвращает заявителю все представленные документы

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	Специалист отдела исходя из объема запрашиваемых сведений (копий документов) ИСОГД, и с учетом установленных размеров платы за предоставление указанных сведений, в течение 1 дня со дня поступления запроса, определяет общий размер платы за предоставление таких сведений и уведомляет об этом заинтересованное лицо

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	
	

	Сведения (копии документов) ИСОГД, выдаются (направляются) заинтересованному лицу в срок, не превышающий 14 дней со дня представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений

	
	
	
	

	Специалист отдела регистрирует факт выдачи (направления) сведений (копии документов) ИСОГД, в книге предоставления сведений ИСОГД
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	Приложение № 3

к административному регламенту 

муниципальной услуги по предоставлению 

сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в 

муниципальном образовании Успенский район

Начальнику отдела архитектуры и 

градостроительства

администрации муниципального образования 

Успенский район

______________________________

от:____________________________

проживающего

по адресу:_____________________

______________________________




Запрос


Прошу Вас предоставить сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Успенский  район о _____________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

содержащиеся в разделе (ах)  № ____________________________________

 (номер и наименование раздела ИСОГД)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

на _______________ носителе, в ________________________________ форме.

(тип носителя информации) 


 (текстовая или графическая)

Способ доставки сведений: ________________________________________

_____________________





________________

(заказчик)





              (дата и подпись)

И.о. начальника отдела архитектуры 

и градостроительства администрации

муниципального образования
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Приложение № 1


к административному регламенту муниципальной услуги по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в муниципальном образовании Успенский район�
�
 





Приложение № 2


к административному регламенту муниципальной услуги по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в муниципальном образовании Успенский район�
�
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