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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОГЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕЛОГЛИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     от 20.06.2018







                №123
с. Белая Глина

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки

из реестра муниципального имущества»

Руководствуясь  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Белоглинского сельского поселения Белоглинского район в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (прилагается).
2. Признать утратившими силу:


- постановление администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от  21 октября 2014 года № 287 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»;


- постановление администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 01февраля 2016 года № 08 «О внесении изменений в постановление администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от  21 октября 2014 года № 287 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».
2.Организационно - правовому отделу администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (Даньшина) опубликовать  настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (admbelog.ru)
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Белоглинского сельского поселения 

Белоглинского района                                                                          А.В. Тубаев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Белоглинского сельского поселения

Белоглинского района

от 20.06.2018 № 123
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки

из реестра муниципального имущества»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра муниципального имущества" (далее - Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра муниципального имущества" (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг  заявителей


Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления (далее - получатели).


От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - получатели).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в Администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (далее - Администрация): 

-непосредственно специалистами администрации при личном обращении;

-с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации: www. admbelog.ru), публикации в средствах массовой информации:
в МФЦ Краснодарского края (далее-МФЦ);
Официальный сайт (e-mfc.ru);  
в том числе в филиале ГАУ КК "МФЦ КК" в Белоглинском районе.
Посредством размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - Портал).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

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

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

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

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.3. Информационные стенды, размещенные в МФЦ   и Администрации, должны содержать:

-режим работы, адреса администрации и МФЦ;

-адрес официального сайта администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского адрес электронной почты Администрации ;


-почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Администрации;


-порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;


-порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;


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


-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


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


-основания для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги;


-досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих и работников осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги;


-иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района и на сайте МФЦ.   
1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах Администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района:

          Место нахождения Администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района: Краснодарский край, Белоглинский район, с. Белая Глина, ул. Чехова ,60.

              График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района:

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник 
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Вторник
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Среда
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Четверг
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Пятница
	8-00 до 15-00, обед 12-00 до 13-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресение
	Выходной день


Официальный сайт администрации  Белоглинского сельского поселения Белоглинского района: http:// www. admbelog.ru.
Адрес электронной почты : priemadmbsp.2015@ mail.ru
Справочные телефоны: 8(86154)7-28-94.
1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах МФЦ Краснодарского края –  Единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края  (e-mfc.ru), электронная почта: mfc@mfc.krasnodar.ru
в том числе 

 филиале ГАУ КК "МФЦ КК" в Белоглинском районе                               электронная почта mfcbelglin@mail.ru:

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник 
	8-00 до 17-00

	Вторник
	8-00 до 17-00

	Среда
	8-00 до 17-00

	Четверг
	8-00 до 17-00

	Пятница
	8-00 до 16-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресение
	Выходной день


353040, Краснодарский край, Белоглинский район, с. Белая Глина,               ул. Первомайская,  161/А.




1.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.4.1 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами  администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района при личном обращении заявителя, посредством размещения сведений на информационных стендах, а также с использованием средств  сети «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. В рамках информирования и оказания муниципальных услуг заявителю функционирует интернет-портал ««Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.4.2. Информация предоставляется по следующим вопросам:

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

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

- время  приема и выдачи документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

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

1.4.3. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий номер, указанные в заявлении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе, в процессе выполнения какой административной процедуры, находится муниципальная услуга.

1.4.4. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться по экстерриториальному принципу. При экстерриториальном принципе предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной услуги в любой МФЦ, расположенный  на территории Краснодарского края, вне зависимости от места регистрации заявителя.

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде".
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги


Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»

2.2.  Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;
МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.
2.2.2.Информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, размещается на информационном стенде  Администрации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:


2.3.1. Выдача получателю выписки из реестра муниципального имущества администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, подготовленной по форме, установленной приложениями N 1, 2 к настоящему административному регламенту.


2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня принятия заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.93 N 237);
Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ( "Российская газета" от 08.10.2003 N 202);


Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Российская газета", 29.07.2006, N 165, "Собрание законодательства Российской Федерации", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", 03.08.2006, N 126 - 127);


Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 30.07.2010, N 168, "Собрание законодательства Российской Федерации", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2011, N 15, ст. 2036; N 27, ст. 3880);

Указом Президента Российской Федерации от 31.12.93 N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" ("Российская газета", 10.01.94, N 4, "Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации", 10.01.94 N 2, ст. 74);


Указом Президента Российской Федерации от 06.03.97 N 188 "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера" ("Собрание законодательства Российской Федерации", от 10.03.97 N 10, ст. 1127, "Российская газета", от 14.03.97 N 51);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", от 02.07.2012 N 148, "Собрание законодательства Российской Федерации", от 02.07.2012 N 27, ст. 3744);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", от 03.09.2012 N 36, ст. 4903, "Российская газета", от 31.08.2012 N 200);


постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", от 23.11.2012 N 271, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26.11.2012 N 48 ст. 6706);

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг", ("Российская газета" от 28.12.2011 N 293);


приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 N 424 "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества" ("Собрание законодательства Российской Федерации" N 32, ст. 4834);


Законом Краснодарского края от 02.03.2012 N 2446-КЗ "Об отдельных вопросах организации предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края" ("Кубанские новости" от 05.03.2011 года N 35);

 Уставом Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

 Решением Совета Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 27 ноября 2009 года № 4 §3 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Белоглинского сельского поселения Белоглинского района»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:


-заявление на имя главы Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, которое оформляется по форме согласно приложению N 1 к Регламенту (образец заполнения заявления приводится в приложении N 2 к Регламенту);


документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его представителя;
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя.
В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их бесплатное копирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. 


Документы, позволяющие идентифицировать заявителя:

для физических лиц - документ, подтверждающий личность гражданина или личность и полномочия представителя физического лица;



 для юридических лиц - документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица и документ, подтверждающий его полномочия.

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.


Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.6.2. При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

2.6.3. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.


Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

 От заявителя запрещено требовать представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и администрации  находятся в распоряжении иных органов местного самоуправления, государственных органах, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".



 Для обработки органами, предоставляющими муниципальные услуги, органами местного самоуправления, подведомственными органам местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов или организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, либо многофункциональный центр на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу о предоставлении муниципальной услуги, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

   
 2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);


несоблюдение установленных законом условий признания действительности электронной подписи.


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

Уведомление об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя подписывается работником МФЦ, должностным лицом администрации и выдаётся заявителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной услуги.


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








 Не допускается отказ в приёме заявления и иных приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.


Отказ в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги или отказа в  предоставлении муниципальной услуги

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


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с нарушением установленных требований, а также представление документов, содержащих недостоверные сведения; обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении рассмотрения ранее направленного им заявления; адрес, наименование объекта, указанные в заявлении заявителя, не позволяют идентифицировать объект, в отношении которого требуется предоставление муниципальной услуги;
 отсутствие сведений об объекте недвижимости в реестре муниципального имущества Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;
отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги; отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.8.2.Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги, в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.


 Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче  запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  должен составлять не более 15 минут.
2.11. Порядок регистрации заявлений.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.


Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, поступившими в электронном виде в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать 20 минут.
   2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

          2.12.1. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.   Каждое рабочее место   специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования. 

         2.12.2. Места  ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. 

         2.12.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами,  бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.  Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги,  содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         2.12.4. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором расположены помещения  Администрации, предназначенные для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей  к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение,  пандусами. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы  Администрации.

2.12.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположена Администрация, оборудуются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочными местами плата не взимается;

2.12.7. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения,  в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить  беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть, оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.


2.13. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги

 2.13.1. Заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги,

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц Администрации;

обращаться с заявлением о приостановлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении,

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

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

- предоставление Муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и  особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Организация предоставления муниципальной услуги также  осуществляется на базе  МФЦ.


Приём  заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.     

2.14.2. При однократном обращении в МФЦ заявитель может обратиться с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее - комплексный запрос).

   
2.14.3. Заявитель имеет право обратиться МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности  документов, являющихся результатом  предоставления  конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе.

2.14.3. Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.


2.14.4. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно.


2.14.5. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, в МФЦ посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:












1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;










2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;



3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;








4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг;












5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;




6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

 Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.





Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.


В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках её исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения о получении услуги.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:


подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;


для оформления документов посредством сети Интернет заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;




для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счёта застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале;

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает приём запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.


Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.


Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.




 При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их приём и регистрацию.









      

          2.14.6. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, формах  заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте  администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района и с использованием региональной государственной информационной системы Портал и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур). 
3.1.1.Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:






1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию (в случае обращения заявителя через МФЦ);





2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) передача результата предоставления муниципальной услуги из администрации в МФЦ (в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ);

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение N 3 к Регламенту).

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию  либо МФЦ.

3.2 Последовательность выполнения административных процедур

Приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию (в случае обращения заявителя через МФЦ).

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ, администрацию, через Портал с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2настоящего Регламента.

 Порядок приёма документов в МФЦ:






при приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;


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



проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:


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

тексты документов написаны разборчиво;


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

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

документы не исполнены карандашом;

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


срок действия документов не истёк;


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


документы представлены в полном объёме;

в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна"; при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме документов.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:


о сроке предоставления муниципальной услуги;




о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов документы из МФЦ передаются в администрацию на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.



График приёма-передачи документов из МФЦ в администрацию согласовывается с руководителем МФЦ.







При передаче пакета документов работник администрации, принимающий их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника администрации, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ. Информация о получении документов заносится в электронную базу.
 В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в администрацию при приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник администрации устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;



проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;






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

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:







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

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



в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
 документы не исполнены карандашом;


документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истёк; документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
 документы представлены в полном объёме;
если представленные копии документов нотариально не заверены, работник администрации , сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";








при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме документов.
 Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником администрации:


о сроке предоставления муниципальной услуги;




о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью.
В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, указанные в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, направляются в администрацию в электронной форме. В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо администрации проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи должностное лицо администрации выявит несоблюдение её действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портале с мотивированным отказом в приёме документов заявление и документы в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.


Срок административной процедуры - 1 день.


Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

 
Работник администрации в течение 1 дня регистрирует в информационной базе заявление и прилагаемые к нему документы.
 При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги работник администрации в течение 4 дней готовит на бланке администрации  3 экземплярах письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое:

подписывается главой Белоглинского сельского поселения Белоглинского района - 1 день.

 В течение 1 дня один экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаётся  в МФЦ (в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ).


 Второй экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги остается в администрации.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник администрации в течение 4 календарных дней готовит выписку.


Выписка подписывается главой Белоглинского сельского поселения Белоглинского района - 1 день.

Работником администрации формируется два передаваемых пакета документов с приложением документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги.
В течение 1 календарного дня один экземпляр сформированного пакета документов передаётся из администрации в МФЦ (в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ). Второй экземпляр сформированного пакета документов остаётся  в администрации . Срок административной процедуры не может превышать 7 дней.
Основанием для начала административной процедуры является наличие результата предоставления муниципальной услуги, оформленного в установленном порядке.
При передаче пакета документов курьер МФЦ, принимающий их, сверяет в присутствии работника  администрации в соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у курьера МФЦ, второй у работника администрации. Информация о получении документов заносится в электронную базу.







Результатом административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги.




Срок административной процедуры - 1 день.





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры является наличие результата предоставления муниципальной услуги, подписанного главой Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.




В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель) прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность (документом, подтверждающим полномочия представителя).

При выдаче результата предоставления муниципальной услуги работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя (представителя);



знакомит с содержанием результата предоставления муниципальной услуги и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой и указанием даты получения на соответствующей расписке в получении заявления и документов, которая хранится в МФЦ.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через администрацию для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель) прибывает в общий отдел администрации  лично с документом, удостоверяющим личность (документом, подтверждающим полномочия представителя).
При выдаче результата предоставления муниципальной услуги работник администрации устанавливает личность заявителя (представителя); знакомит с содержанием результата предоставления муниципальной услуги и выдаёт его.









Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой и указанием даты получения на соответствующей расписке в получении заявления и документов, которая хранится в администрации.









Срок выполнения административной процедуры - 1 день.


 4. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок носит плановый (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый (по конкретному обращению заявителя) характер.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги осуществляется на основании обращений  граждан в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений, принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, должностного лица, работников Администрации, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением муниципальной  услуги, или отдельные вопросы.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуг.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном  регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,  работников.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих или их работников.
 Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, работником многофункционального центра, государственным или муниципальным служащим либо организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг», или их работниками при получении данным заявителем  муниципальной услуги.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о  предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг»;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг».
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", подаются руководителям этих организаций.
2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010          N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.
В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы Раздел 5.  настоящего регламента не применяются.



Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.






3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010   N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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


В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

Начальник организационно-правового 
отдела администрации Белоглинского

сельского поселения 

Белоглинского района                                                                         А.Н. Даньшина 
Приложение № 1

                                                         к административному регламенту 

Главе Белоглинского сельского поселения 

Белоглинского района

___________________________________

                                    ___________________________________
                                             (Ф.И.О. заявителя)

                                    ________________________________

                                    ________________________________

                                    проживающего (ей) по адресу:

                                    ________________________________

                                    ________________________________

Заявление
о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества  Белоглинского сельского поселения Белоглинского района

________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

________________________________________________________________________________
банковские реквизиты (для юридического лица)/паспортные данные

(для физического лица)

________________________________________________________________________________
(доверенность, устав)

________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

________________________________________________________________________________
банковские реквизиты (для юридического лица)/паспортные данные

(для физического лица)

________________________________________________________________________________________________
(индекс, адрес юридического лица или место регистрации

физического лица)

Прошу выдать выписку из Реестра муниципального имущества Белоглинского  сельского поселения Белоглинского района на объект:

_______________________________________________________________________________,

(указать наименование объекта)

расположенный по адресу:

________________________________________________________________________________
(указать адрес (месторасположение) объекта)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Для целей:

____________________________________________________________________

Выписку прошу выдать на руки, выслать по почте, выдать доверенному лицу

____________________________________________________________________

(нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О.     (подпись)

представителя юридического лица)дата

Приложение № 2

к административному регламенту 
Образец
заполнения заявления о выдаче выписки из Реестра муниципального 
имущества Белоглинского сельского поселения 
Белоглинского района

                                    Главе Белоглинского сельского
 поселения Белоглинского района

                                    А.В.Тубаеву

                                    Рудовой С.В.,

                  проживающей по адресу:

  г. Краснодар, ул. им. Атарбекова,

                                   д. 24, кв.2____
Заявление
о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества Белоглинского сельского поселения Белоглинского района

	Рудова Светлана Васильевна

	(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

	паспорт: серия 03 05 номер 732956 выдан Калининским ОМ УВД Прикубанского округа г. Краснодара 25.03.2005,

	банковские реквизиты (для юридического лица)/паспортные данные (для физического лица)

	в лице
	Хандрус Ирины Викторовны, действующей на основании доверенности

	 
	(доверенность, устав)

	контактный телефон
	8 961 512 98 81

	адрес заявителя:
	350000, г. Краснодар, Прикубанский внутригородской округ,

	ул. им. Атарбекова, 24, кв. 2

	(индекс, адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

	Прошу выдать выписку из Реестра муниципального имущества Белоглинского сельского поселения Белоглинского района на объект:

	квартиру ____________________________________________________________________

(указать наименование объекта)

	расположенный по адресу: с. Белая Глина

	(указать адрес (месторасположение) объекта)

	 ул. Железнодорожная ,  24, кв. 2

	Для целей: выписка необходима для приватизации

	(указать для каких целей)

	Выписку прошу выдать на руки, выслать по почте, выдать доверенному лицу.

	(нужное подчеркнуть)

	Заявитель: Хандрус Ирина Викторовна

	(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О. представителя юридического лица) (подпись)

	 

	01 июля 2018 года


Приложение N 3
к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра муниципального имущества"

	Приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию (в случае обращения заявителя через МФЦ)   -1 день                    


                                   │

                                   ▼

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 7 дней


                                   │

                                   ▼

	Передача результата предоставления муниципальной услуги из Администрации в МФЦ (в случае обращения заявителя за  получением муниципальной услуги через МФЦ) - 1 день


                                   │

                                   ▼

	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги -   1 день


Начальник организационно-правового отдела 

администрации Белоглинского

сельского поселения 

Белоглинского района                                                                      А.Н.Даньшина
