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Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               	      ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29.06.2018 г.                                         № 56                                    х. Недвиговка


Об утверждении проекта внесения изменений в 
административный регламент по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду и проведении 
по нему  независимой экспертизы  


	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.

постановляет:

	1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении административного регламента по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» (приложение).
	2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении административного регламента по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в арен» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.
3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении административного регламента по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» подлежит независимой экспертизе.
4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении административного регламента по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.
5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.
6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 
7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 
        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.










Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.






























Приложение к постановлению 
Администрации Недвиговского 
сельского поселения 
от29.06.2018 г. № 56

АДМИНИСТРАЦИЯ
НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ	


	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»


х. Недвиговка

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения,  

постановляет:

1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №7а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации 
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                        О.В. Колесникова


Приложение к постановлению 
Администрации Недвиговского 
сельского поселения 
от__.__.2018 г. № ___





Административный регламент 
исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации 
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду

1. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации Недвиговского сельское поселение Мясниковского района Ростовской области (далее – Администрации Недвиговского сельского поселения) по предоставлению муниципальной услуги - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Недвиговского сельского поселения, ее должностных лиц.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ  «О защите конкуренции» (с изм. и доп., вступ. в силу с 30.01.2014);
· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
·  , договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;   
· Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение»;
· Решением Собрания депутатов Недвиговского сельского поселения от 23.11.2010г № 54-а «О совершенствовании учета муниципального имущества муниципального образования «Недвиговское сельское поселение»;
· настоящим административным регламентом. 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Недвиговского сельского поселения Мясниковского района Ростовской области (далее - Администрации Недвиговского сельского поселения) и ее должностные лица.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах недвижимости) или отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация). 
1.5. Получателем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Заявители) являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
1.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги, порядок их предоставления.
Основанием для рассмотрения вопроса предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является письменное обращение заинтересованного лица, предоставленные лично или направленные почтовым отправлением, либо по электронной почте.
Заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
В заявлении указываются:
· - сведения о Заявителе, в том числе:
· - фамилия, имя отчество физического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, номер телефона или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, номер телефона;
· - наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;
· - подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.
К заявлению прилагаются нотариально заверенная копия доверенности (при необходимости).
В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при  его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания  на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.
1.7. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется бесплатно. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги. 
2.1.1. Место нахождения Администрации Недвиговского сельского поселения: Ростовская область, Мясниковский район, хутор Недвиговка, улица Ченцова, дом 7.
График работы Администрации: понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00;
Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00; выходные дни: суббота, воскресенье.
2.1.2. Контактные телефоны: 8(863) 492-04-57,  факс 8(863) 492-04-57
2.1.3. Адрес электронной почты Администрации Недвиговского сельского поселения: sp25262@donpac.ru.
2.1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:
· в устной форме лично к Главе Администрации Недвиговского сельского поселения;
· по телефону: 8(863) 492-04-57,  факс 8(863) 492-04-57;
· в письменном виде в Администрацию Недвиговского сельского поселения по адресу: 346813, Ростовская область, Мясниковский район, хутор Недвиговка, улица Ченцова, дом 7;
· электронной почтой в Администрацию Недвиговского сельского поселения: sp25262@donpac.ru..
2.1.5. Информация, предоставляемая Заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:
· достоверность и полнота информирования;
· четкость в изложении информации;
· удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставления информации;
2.1.6. Информирование Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется следующим образом:
· непосредственного обращения Заявителей (при личном общении, почтовой связи, либо по телефону) к Главе Администрации Недвиговскго сельского поселения.
· информационных материалов, которые проводится путем опубликования в средствах массовой информации, на информационном стенде, размещенном в здании Администрации, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Мясниковского района.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.1.7. Документом, необходимым для получения муниципальной услуги, является письменное обращение в форме заявления получателя муниципальной услуги (приложение №1).
2.1.7.1. Заявление Заявителя муниципальной услуги заполняется Заявителем разборчиво от руки, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя юридического лица). 
2.1.7.2. Заявление может быть направлено в Администрацию Недвиговского сельского поселения в электронном виде.
2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителей должностное лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, предоставляется Заявителю при подаче заявления о предоставлении информации - не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации.
2.2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· в собственности муниципального образования отсутствуют объекты муниципального недвижимого имущества, информация по которым запрашивается;
· документы Заявителем оформлены ненадлежащим образом или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается.
2.2.3. При оказании муниципальной услуги Администрация поселения непосредственно взаимодействует со следующими организациями (место их нахождения, контактные телефоны - приложение № 2):
· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области (далее - ФГРКиК);
· Ростовское областное государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости (Мясниковское бюро технической инвентаризации - БТИ).
2.2.4. Время и место предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, определены в пункте 2.1.1 настоящего регламента. 
2.2.5. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для заявителей:
Место ожидания для заявителя располагается в приемной Главы Администрации Недвиговского сельского поселения, оборудовано одним письменным столом, двумя стульями и информационным щитом; 
Установленная форма заявления, авторучка по необходимости может быть предоставлена заявителю специалистами Администрации.
2.3. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.3.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.3.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.3.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
2.3.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.3.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.4.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.4.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур ,требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
· прием и регистрация заявления;
· рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;
· выдача информации Заявителю о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду;
· направление уведомления об отказе в выдачи информации Заявителю об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
Основанием для начала исполнения административных действий является представление Заявителем заявления, предусмотренного пунктом 1.6 административного регламента,  в Администрацию лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.
Прием заявлений Заявителей услуги осуществляется в Администрации (в рабочие дни с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00).
Специалист Администрации регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции в электронном виде путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре Заявителя ставится отметка о принятии заявления.
3.1.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации Заявителю или отказ в предоставлении информации:
Глава Администрации Недвиговского сельского поселения в течение 15 дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Глава Администрации Недвиговского сельского поселения в течение 15 дней со дня регистрации заявления информирует Заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.
В случае отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Глава Администрации Недвиговского сельского поселения подготавливает информацию в течение 15 дней с даты регистрации заявления и в течение 3-х рабочих дней со дня подписания направляет информацию в письменном виде по существу поставленных в обращении вопросов Заявителю либо его представителю.
Результат административных действий: направление Заявителю письменного ответа по существу поставленных вопросов либо уведомления об отказе в предоставлении.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении Заявителя.
Основанием для начала административных действий является непосредственное устное обращение Заявителя о предоставлении информации к должностному лицу Администрации. 
Должностное лицо Администрации уточняет, какую информацию хочет получить Заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
Должностное лицо Администрации предоставляет возможность Заявителю ознакомится с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет - сайт Недвиговского сельского поселения) либо отвечает на поставленные Заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
Результатом административных действий является предоставление Заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.
Основанием для начала административных действий при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения  в сети Интернет является извещение о проведении аукциона на право заключения договора аренды на объект недвижимого имущества, относящийся к муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения  и предназначенный для сдачи в аренду.
Извещение о проведении аукциона размещается на официальном сайте не менее чем за 30 рабочих дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.   
Результатом административных действий является публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте в сети Интернет.
3.4. Предоставление муниципальной услуги путем информирования на информационных стендах, расположенных в Администрации Недвиговского сельского поселения, о наличии объектов недвижимого имущества, относящихся к муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 
Результатом административных действий является предоставление информации о наличии объектов недвижимого имущества, относящихся к муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 
3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.5.1. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.5.2. Сообщение о получении указанных 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.
3.5.3. Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
3.6.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
3.6.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
3.6.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.7 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.7.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.7.2Сообщение о получении указанных 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.
3.7.3.Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.7.4. Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Недвиговского сельского поселения.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
5.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. 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 государственного или 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.
5.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
5.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
5.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.









Приложение № 1
к Административному регламенту
исполнения муниципальной услуги
по предоставлению информации об
объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной
собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду

Главе Администрации Недвиговского сельского поселения
_____________________________от _____________________________
(наименование заявителя)
_____________________________
(место нахождения)
_____________________________

тел.__________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского
поселения и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду по адресу: Ростовская область, Мясниковский район, Недвиговское сельское поселение,
Объект: __________________________________________________________________________________________________________________________________
нежилое – встроенное, подвальное помещение
Местонахождение: __________________________________________________________________________________________________________________________________
территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги
Дополнительные сведения __________________________________________________________________
информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос
С условиями предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Недвиговского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, знаком и согласен на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«______»_____________20___г.					          _____________________
(подпись, печать)


Приложение № 2
к Административному регламенту
Недвиговского сельского поселения
по предоставлению информации об
объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду


	Наименование
предприятия
	Место
нахождения
	Контактный
телефон

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области
	346800, Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ростовская, дом 2, 
	2-25-53


	Мясниковский филиал ГУПТИРО
	346800, Мясниковский район, село Чалтырь, улица 4-я линия, дом 9А
	2-28-14

	Мясниковское отделение Ростовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ)
	346800, Ростовская область Мясниковский район, улица Ростовская, дом № 2, 
	2-26-14




































Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               	      ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29.06.2018 г.                                         № 57                                    х. Недвиговка


Об утверждении проекта внесения изменений в
административный регламент по выдаче копий муниципальных правовых актов и проведении
по нему  независимой экспертизы


	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.

постановляет:

	1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 25.01.2012 г. №5а «Об утверждении административного регламента по выдаче копий муниципальных  правовых актов» (приложение).
	2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 25.01.2012 г. № 5а «Об утверждении административного регламента по выдаче копий муниципальных  правовых актов» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.
3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 25.01.2012 г. № 5а «Об утверждении административного регламента по выдаче копий муниципальных  правовых актов» подлежит независимой экспертизе.
4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 25.01.2012 г. № 5а «Об утверждении административного регламента по выдаче копий муниципальных  правовых актов» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.
5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.
6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 




7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 
        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.











































Приложение к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 29.06.2018г. № 57
АДМИНИСТРАЦИЯ
НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

х. Недвиговка

	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 25.01.2012 г. № 5а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных  правовых актов»


	

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения,  
постановляет:
1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 25.01.2012 г. №5а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных  правовых актов» следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 25.01.2012 г. № 5а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных  правовых актов» читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 


Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                        О.В. Колесникова










Приложение 
к постановлению Администрации
Недвиговского сельского поселения
От__.__.2018 № ___

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
[bookmark: C5]
      1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов Администрации Недвиговского сельского поселения  (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) Администрации Недвиговского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги. 
     1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
     1.2.1. Уставом муниципального образования Недвиговского сельское поселение Мясниковского района Ростовской области, утвержденным решением Собрания депутатов Недвиговского сельского поселения от 30 марта 2018г № 50;
     1.2.Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Недвиговского сельского поселения, осуществляется через специалиста Администрации Недвиговского сельского поселения, ответственного за регистрацию нормативных правовых актов.
     1.3. Получателем муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в Администрацию Недвиговского сельского поселения  за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов Администрации Недвиговского сельского поселения.
     1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
     2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.
     2.1.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
     2.1.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Администрации Недвиговского сельского поселения, ответственным за регистрацию нормативных правовых актов (приложение № 1).
     2.1.3. Специалист Администрации Недвиговского сельского поселения, ответственный за регистрацию нормативных правовых актов и осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

     2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
     2.2.1. Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты Администрации Недвиговского сельского поселения, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет) до передачи их на хранение в Муниципальный архив Мясниковского района, расположенный по адресу: Ростовская область, Мясниковский район, село Чалтырь, улица Ленина, дом 33.
     2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в Администрацию Недвиговского сельского поселения  надлежащим образом оформленное  заявление на имя Главы Администрации Недвиговского сельского поселения о выдаче копии муниципального правового акта Администрации Недвиговского сельского поселения, затрагивающего его права и свободы (приложение № 2).
     2.2.3. В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель и причину обращения. 
     2.2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.
     2.2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии или отпускного экземпляра документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.
     2.2.6. Муниципальная услуга не предоставляется:
     2.2.6.1. В случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя  о выдаче копии;
     2.2.6.2. В случае обращения заявителя о выдаче копий документов, 
не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);
     2.2.6.3. В случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
     2.2.6.4. При запросе муниципальных правовых актов Администрации Недвиговского сельского поселения, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте Недвиговского сельского поселения, (в ответе на запрос Администрация Недвиговского сельского поселения может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация).
     2.7. В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в Муниципальном архиве Мясниковского района, заявление направляется по принадлежности в Муниципальный архив Мясниковского района.
      2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.8.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.8.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.8.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
2.8.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.8.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.9.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.9.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.






3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур ,требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
     3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
     3.1.1.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта  Администрации Недвиговского сельского поселения или Главы Администрации Недвиговского сельского поселения;
     3.1.1.2. Рассмотрение принятого заявления;
     3.1.1.3. Подготовка и выдача копии запрашиваемого муниципального правового акта  Администрации Недвиговского сельского поселения или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.
     3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3.
    3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления.
    3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию Недвиговского сельского поселение о выдаче копии муниципального правового акта  Главы Администрации Недвиговского сельского поселения или Администрации Недвиговского сельского поселения.
     Специалист Администрации Недвиговского сельского поселения, ответственный за регистрацию нормативных правовых актов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления, ведущий специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.
     3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение ведущему специалисту Администрации Недвиговского сельского поселения. 
     3.3. Рассмотрение заявления.
     3.3.1. Заявление передается специалисту Администрации Недвиговского сельского поселения для рассмотрения и резолюции.
     3.3.2. Ознакомившись с заявлением о выдаче копии  муниципального правового акта, специалист Администрации Недвиговского сельского поселения, в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:
     3.3.2.1.Выдаче копии запрашиваемого правового акта;
     3.3.2.2.Отказе в выдаче копии правового акта.
     3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является  подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления за подписью Главы Администрации Недвиговского сельского поселения заявителю об отказе в выдаче копии документа.
      3.4. Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов           Администрации Недвиговского сельского поселения.
      3.4.1. Поступившее заявление о выдаче копии муниципального правового акта рассматривается специалистом Администрации Недвиговского сельского поселения в течение 10 рабочих дней.
      3.4.2. Согласно заявлению готовится копия муниципального правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в Администрации Недвиговского сельского поселения, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов Главы Администрации Недвиговского сельского поселения  и Администрации Недвиговского сельского поселения  заверяются печатью Администрации Недвиговского сельского поселения. 
     Копии приложений к муниципальным правовым актам Главы Администрации Недвиговского сельского поселения или Администрации Недвиговского сельского поселения печатью не заверяются.
     Отпускной экземпляр муниципального правового акта изготавливается при помощи извлечения из информационно-правовой системы  и заверяется печатью Администрации Недвиговского сельского поселения без подписи.
     3.4.3. Выдача копий и отпускных экземпляров муниципальных правовых актов Администрации Недвиговского сельского поселения осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.
[bookmark: C6]     3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.6 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью Главы Администрации Недвиговского сельского поселения об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.
3.5. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
3.5.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
3.5.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
3.5.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.6.1. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.6.2. Сообщение о получении указанных 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.
3.6.3. Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.7 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.7.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.7.2 Сообщение о получении указанных 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.
3.7.3 Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.7.4 Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента
4. Контроль  соблюдения последовательности действий,  определенных административными  процедурами по предоставлению муниципальной услуги

     4.1. Контроль последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Недвиговского сельского поселения.
     4.2.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
     4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
5.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. 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 государственного или 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.
5.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
5.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
5.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.


























[bookmark: C8]Приложение № 1
к административному регламенту
От__.__.2018 № ___
 


Информация об Администрации Недвиговского сельского поселения
Почтовый адрес: 346813, Ростовская область, Мясниковский район, хутор Недвиговка,  улица Ченцова, дом 7
 
Контактные телефоны:
Главы Администрации Недвиговского сельского поселения 8(863)492-02-21
Специалиста 8(863)492-02-21

График работы Администрации Недвиговского сельского поселения

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00

	Вторник
	с 9.00 до 18.00

	Среда
	с 9.00 до 18.00

	Четверг
	с 9.00 до 18.00

	Пятница 
	с 9.00 до 18.00

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни
	с 13.00 до 14.00

	Выходные дни                                                суббота, воскресенье



 























Приложение № 2
к административному регламенту
От__.__.2018 № ___

 

Главе Администрации Недвиговского сельского поселения _____________________________
__________________________________________________________
          (Ф.И.О. заявителя)
__________________________________________________________
(адрес проживания, контактный телефон)

Заявление
	         Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) Администрации Недвиговского сельского поселения  ________________________________________________________________________________________________________________________                                    
(дата, регистрационный номер, наименование документа)
для (в связи)_____________________________________________________
_________________________________________________________________
(цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)
        
 

	_______________________________
	_______________________________

	(подпись заявителя или    представителя, полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации)
	               (Ф.И.О. заявителя)

	
	
«___» _________________ 20 _____г.




 














Приложение № 3
к административному регламенту
От__.__.2018 № ___


Блок-схема
последовательности действий при выдаче копий муниципальных правовых актов  Администрации Недвиговского сельского поселения

Заявитель обращается в Администрацию Недвиговского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для получения услуги в соответствии с п. 2.2.2., либо подает заявление через МФЦ





              
	Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием, первичную обработку и регистрацию заявления о выдаче
копии правового акта Администрации Недвиговского сельского поселения
п. 3.1.1.1.


    

	Рассмотрение принятого заявления 
п. 3.1.1.2.




                  Принятие решения о выдаче нормативно-правового акта

                                    

Нет
Да








Подготовка и выдача письменного уведомления
об отказе в выдаче копии документа
3.1.1.1.3
Подготовка и выдача копии правового акта Администрации Недвиговского сельского поселения п. 3.1.1.1.3



















Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               	      ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29.06.2018 г.                                         № 58                                    х. Недвиговка


Об утверждении проекта внесения изменений в
административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок и проведении
по нему  независимой экспертизы


	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.
постановляет:

	1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» (приложение).
	2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.
3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» подлежит независимой экспертизе.
4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.
5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, 


находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.
6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 
7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 
        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.






Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.






































	Приложение к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 29.06.2018 г. № 58

АДМИНИСТРАЦИЯ
НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

х. Недвиговка
	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок»



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения,  

постановляет:

1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 04.05.2018 г. № 32 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок» читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 


Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                        О.В. Колесникова








Приложение к постановлению
Администрации Недвиговского
сельского поселения
от__.__.2018г № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК

I. Общие положения

1.1. Информация о  муниципальной услуге выдается: 
- непосредственно в Администрации  Недвиговского сельского поселения по адресу: 346813,  Ростовская область, Мясниковский район, х. Недвиговка, ул.Ченцова, 7.
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования: телефон – тел., факс 8(863)49-2-04-57; электронный адрес: sp25262@donpac.ru. 
- посредством размещения  на сайте в сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, обнародования.
1.1.1.Услуги, подлежащие регламентации.
Административный регламент по предоставлению Администрацией Недвиговского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателя муниципальных услуг (далее по тексту «Получатель»). Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.
1.1.2. Выдача справок Администрацией поселения осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
Налоговым кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 21.07.1997г № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997г N 30, ст. 3594);
Федеральным законом от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003г № 40 ст.3822);
Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006г, №19, ст.2060);
Федеральным законом от 27.07.2006г №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006г N 31 (часть I) ст. 3451);
Постановлением Правительства РФ от 17.07.1995 N 713 (ред. от 25.05.2017) "Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня лиц, ответственных за прием и передачу в органы регистрационного учета документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации";
Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение».

1.1.3. Муниципальную услугу по выдаче справок осуществляет Администрация поселения.

II. Требования к выдаче справок администрацией поселения.

2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1. Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов местного самоуправления, в средствах массовой информации, размещения информации на информационных стендах.
2.1.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации поселения, участвующих в выдаче справок, размещается на информационных стендах Администрации, на Интернет-сайте администрации поселения.
2.1.3. Информация о процедуре выдачи, формам и содержанию справок, перечень документов, необходимых для получения справок сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, на информационных стендах администрации поселения.
Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.
2.1.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется работником Администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).
Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее двух дней с момента получения обращения. 
Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками Администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.
2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
2.1.6. На информационных стендах, размещаемых в Администрации поселения, содержится следующая информация:
-перечень справок, выдаваемых Администрацией поселения и документов, необходимых для получения справок  (приложение 1);
-образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 2);
        -перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3);
        - график приема граждан по вопросам предоставления справок (приложение 4);
       -   образец справок и выписок из похозяйственных книг (приложение 5);
2.1.7. На Интернет-сайте Администрации поселения  должен быть размещен «Административный Регламент по выдаче справок Администрацией Недвиговского сельского поселения».
2.1.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками Администрации поселения, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

2.2. Способ получения муниципальной услуги

2.2.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:
получить справку лично;
получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
заказать справку по электронной почте и получить лично;
заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
получить справку через социального работника.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.3.1. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:
дата обращения и выдачи справки;
Ф.И.О. получателя справки, место жительства (место регистрации);
вид необходимой справки;
2.3.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета муниципальной услуги (выдачи справок) и электронным способом в информационной базе данных Администрации поселения. 
2.3.3. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).

2.4. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги

	2.4.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:
	в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае отказа получателем в предоставлении сведений, необходимых для осуществления муниципальной услуги;
в случае нарушения получателем способа получения муниципальной услуги;
в случае отсутствия у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;
в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок Администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;
в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем получателя;
в случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных получателем при оформлении муниципальной услуги.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги

	2.5.1. За выдачу любых справок Администрацией поселения с получателя услуги денежная плата не взимается.  
	2.5.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.
 	2.5.3. При получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.
	2.5.4. При получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность получателя и письменное заявление получателя на предоставление муниципальной услуги.
	2.5.5.  При получении справки с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление получателя на предоставление муниципальной услуги. 
	2.5.6. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет получатель муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.5.7. За качество предоставления информации в справке ответственность несет Администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.
      2.5. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.5.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.5.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.5.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
2.5.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.8.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.9.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.9.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.

III.  Административные процедуры

3.1. Оказание муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для исполнения муниципальной услуги является личное обращение получателя, обращение через иное физическое лицо, социального работника, либо обращение получателя по электронной почте.
3.1.2. Обращением в случае обращения через иное физическое лицо или социального работника является собственноручное заявление о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
3.1.4. Работник ответственный за предоставление муниципальной услуги:
3.1.4.1. В случае личного обращения получателя проверяет его паспорт. При отсутствии паспорта отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При наличии паспорта и совпадении документальных данных с параметрами получателя приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.1.4.1.1. Уточняет вид необходимой справки.
3.1.4.1.2. Проверяет наличие документов, необходимых для получения справки.
3.1.4.1.3. В случае если от получателя требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.1.4.1.3. Приступает к подготовке справки.
3.1.4.2. В случае обращения получателя с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности получателя, заявления получателя на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.1.4.2.1. Уточняет вид необходимой справки.
3.1.4.2.2. Проверяет наличие документов, необходимых для получения справки.
3.1.4.2.3. В случае если от представителя получателя требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
3.1.4.2.3. Приступает к подготовке справки.
3.1.4.3. В случае обращения получателя с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления получателя на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.1.4.3.1. Уточняет вид необходимой справки.
3.1.4.3.2. Проверяет наличие документов, необходимых для получения справки.
3.1.4.3.3. В случае если от представителя получателя требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
3.1.4.3.3. Приступает к подготовке справки.
3.1.5. При подготовке справки работник Администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных получателем или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.
	3.1.6. Справка представляет собой бланк с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтового адреса, контактных телефонов, специальных данных, установленных спецификой справки. 
3.1.7. Бланк справки заполняется ответственным работником Администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается главой Администрации поселения. На справку ставится официальная печать Администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер, указывается дата выдачи.
3.1.8. Справка регистрируется в журнале учета муниципальной услуги (выдаче справок) и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате обращения получателя или его представителя и выдачи справки.

3.2. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

3.2.1. Срок исполнения муниципальной услуги может быть продлен по следующим основаниям:


3.2.1.1. Необходимость представления получателем муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует получателя муниципальной услуги или его представителя о перечне документов и необходимых сведений для подготовки справки.
3.2.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных получателем муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует получателя муниципальной услуги или его представителя о перечне сведений, требующих уточнения для подготовки справки.
3.2.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника администрации поселения. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует об этом получателя муниципальной услуги или его представителя, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи справки.
3.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
3.7.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
3.7.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
3.7.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.4 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.4.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.4.2 Сообщение о получении указанных 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.

3.4.3 Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.4.4 Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента;

IV. Контроль оказания муниципальной услуги.

	4.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.
	4.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава поселения на основании отчета ответственного муниципального работника.
	4.3. Отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве выданных справок, анализ по видам выданных справок, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Отчет может включать информацию о предложениях ответственного работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
5.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. 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 государственного или 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.
5.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
5.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а 

также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
5.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.















































Приложение № 1 к 
постановлению
Администрации Недвиговского сельского 
поселения от __.__.2018 г. № ___

Перечень справок, выдаваемых администрацией поселения 
и документов, необходимых для получения справок

1. Справка с места жительства (о составе семьи):
    - паспорт заявителя;
    - домовая книга;

2. Справка о том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет: 
    - паспорт заявителя;
    - домовая книга;
    - подтверждения 2-х соседей с копиями их паспортов 

3. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на з/участок:
- паспорт заявителя
     - домовая книга;
- правоустанавливающие документы на землю 

4. Выписка из похозяйственной книги (об объекте недвижимого имущества):
- паспорт заявителя
     - домовая книга;
     - технический паспорт домовладения
- правоустанавливающие документы на землю и дом  

5. Справка для вступления в наследство (для нотариальной конторы): 
     - паспорт заявителя (наследника)
- домовая книга 
- свидетельство о смерти 

6. Справка в пенсионный фонд (недополученная пенсия умершего): 
- паспорт заявителя (наследника)  
- домовая книга 
  - свидетельство о смерти 

7. Справка о наличии личного подсобного хозяйства:
- паспорт заявителя (наследника)  
- домовая книга 
  - технический паспорт домовладения
  - правоустанавливающие документы на землю

8. Справка о временном проживании: 
- паспорт заявителя 
- проездной билет 
- подтверждения 2-х соседей
- Ф.И.О. лица, предоставившего жилое помещение для временного проживания
- адрес места пребывания 

9. О зарегистрированных в домовладении (для нотариальной конторы): 
- паспорт заявителя
     - домовая книга;
     - технический паспорт домовладения
- правоустанавливающие документы на домовладении  

10. Для получения гражданства (в УФМС):
- паспорт заявителя 
- домовая книга 
  - свидетельство о рождении 

11.Справка о том, что земельный участок не приватизирован: 
     - паспорт заявителя;
     - домовая книга;
- технический паспорт домовладения 
- договор аренды земельного участка (при наличии)
- типовой договор на строительство (при наличии)

12. Справка о месте захоронения:
- паспорт заявителя (наследника)
- домовая книга
- свидетельство о смерти   
    - подтверждения 2-х соседей о месте захоронения






























Приложение № 2 к 
постановлению
Администрации Недвиговского сельского 
поселения от __.__.2018 г. № ___


Образцы справок и выписок из похозяйственных книг

1. Форма № 1: Справка с места жительства (о составе семьи)

           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         СПРАВКА № ___________
Мясниковского района Ростовской области                            от «____»_________________2____год 
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32

Гр. __________________________________________________________________________
___________________________________года рождения действительно зарегистрирован(а) в  _______________________ Мясниковского района Ростовской области по улице (переулку)
_________________________ дом № _________ кв. __________и имеет следующий состав семьи:
1
2____________________________________________________________________________3____________________________________________________________________________4____________________________________________________________________________
5____________________________________________________________________________
6
Общая пл.___________ кв.м.,  жил.пл._______________ кв.м.
Справка выдана на основании записи в похозяйственной книге администрации Недвиговского сельского поселения от ___ _____ 2____ года. Лицевой счет № ___________
Справка предоставляется  по месту требования

Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                                   ________________
                                                     М.П.                                                                   (Ф.И.О.)     

2. Форма № 2: Справка о том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет

           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         СПРАВКА № ___________
Мясниковского района Ростовской области                            от «____»_________________2____год 
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32



_____________________________________________________________________________
________________года рождения в том, что он (она) действительно зарегистрирован(а) в 
_________________________Мясниковского района Ростовской области по улице (переулку)
__________________________дом №_________кв. ____________  в настоящее время не 
работает,  и  ранее  не  работал(а),  и  трудовой  книжки  не  имеет.

Справка выдана на основании записи в похозяйственной книге Недвиговской сельской администрации   от __ _______ 2_____ года. Лицевой счет № ________________
Справка предоставляется по месту требования.

Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                                   __________________
                                                     М.П.                                                                   (Ф.И.О.)     


3. Форма № 3: Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на з/участок

                   
	           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	ВЫПИСКА № _______
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК
от «___» ____________ 2_____ год





   Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину ________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения    «____»___________________________________ г.,
место рождения ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность__________________________________
                                                                                                               (вид дoкyмeнтa, удостоверяющего личность)
_______________выдан «_____»___________________г.____________________
__________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего дoкyмeнт, удостоверяющий личность)
Зарегистрированному  по адресу: _____________________________________
__________________________________________________________________
(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)
принадлежит на праве_______________________________________________
                                                  (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью __________ кадастровый номер _____________,
расположенный по адресу ___________________________________________
Мясниковского района    Ростовской области_____________________________
назначение земельного участка _______________________________________    
                                                                                                (указывается категория земель - земли поселений (для приусадебного участка)
                                                                                            или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка)
о чем в похозяйственной книге Администрации Недвиговского сельского поселения  №  _____________________________г.  по __.__.2___ г., лицевой счет № ___________ «_____» ______________________г. сделана запись на основании   Постановления № от .  .      года_______________________
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственней книге)

Глава Недвиговского сельского поселения                           _____________
                                                                                         М.П.                                                        (Ф.И.О.)     

4. Форма № 4: Выписка из похозяйственной книги (об объекте недвижимого имущества)
           
           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32




Выписка из похозяйственной книги №_____


Дата выписки «_____» __________2_______ г.,
№ похозяйственной книги __________;
Первоначальная дата открытия лицевого счета «___»  ___________ ________г.,
№ лицевого счета _______________,
_______________________________________________________________________
               /фамилия, имя, отчество членов хозяйства/
дата рождения   «_____» _________________________________________________
место рождения ________________________________________________________
паспорт серии ____________ № ____________________выдан ____________________
_____________________________________________ «________» _________________
место прописки: __________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
объект недвижимого имущества:
жилой дом ______________________________________________________________
                                (год постройки, общая площадь, жилая площадь)
строения _______________________________________________________________
_______________________________________________________________________
                                     (наименование, площадь)
адрес объекта: ___________________________________________________________
_____________________________________Мясниковского района, Ростовской области
земельный участок площадью ______________________________________________



Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                                   __________________
                                                     М.П.                                                                   (Ф.И.О.)     
                              
5. Форма № 5: Справка для вступления в наследство (для нотариальной конторы)

	           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год




Дана в  нотариальную контору в том, что умерший (ая)___________
__________________________________________________________________________________
был(а)  прописан(а)  и   проживал(а) ___________________________  
___________________________________________________________ 
в__________________________________________________________
Мясниковского района, Ростовской области с __________ года по  день смерти.
Справка выдана на основании записи в похозяйственной книги
Недвиговского с/поселения  от __.___.2_____года, лицевой счёт №_____


Глава Недвиговского сельского поселения                           _____________
                                                                                         М.П.                                                        (Ф.И.О.)     

6. Форма № 6: Справка в пенсионный фонд (недополученная пенсия умершего)

	           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год




Дана  в  Пенсионный фонд   Мясниковского района  в  том, что умерший(ая)________________________________________________
был(а)  прописан(а)  и  постоянно  проживал(а)__________________ ___________________________________________________по адресу
 
___________________________________________________________
Мясниковского района, Ростовской области с __________ года по  день смерти.
Справка выдана на основании записи в похозяйственной книги
Недвиговского с/поселения  от __.__.2____года, лицевой счёт №_____
Справка предоставляется по месту требования.

Глава Недвиговского сельского поселения                         _____________
                                                                                         М.П.                                          (Ф.И.О.)     










7. Форма № 7: Справка о наличии личного подсобного хозяйства

Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32

СПРАВКА № _____
О НАЛИЧИИ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА
от «______»______________2____ год


Гр._____________________________________________________________
_______________________________________________________________
вид документа _____________ серия ________ номер    ________________
кем и когда выдан________________________________________________
              проживающий(ая)________________________________________________
              Мясниковского района, Ростовской области   
имеет  личное подсобное хозяйство и земельный участок ___________  га.
по адресу_______________________________________________________
 ________________________________________________________________
 ________________________________________________________________


 В 2____ г. на указанном участке выращиваются: овощи_________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________




Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                                   __________________
                                                     М.П.                                                                   (Ф.И.О.)     











8. Форма № 8: Справка о временном проживании

	           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год




Дана _____________________________________________,   в том, что он(а) с ______ 2____ г по _____ 2____г находился(лась) на временном проживании адресу: ________________________________________________ Мясниковского района Ростовской области.
Справка дана для предъявления по месту требования


Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                                   __________________
                                                     М.П.                                                                   (Ф.И.О.)     



9. Форма № 9: О зарегистрированных в домовладении (для нотариальной конторы)

	           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год




Дана по месту требования в том, что согласно записи в похозяйственной книге Недвиговского сельского поселения, книга № _______ лицевой счет №_______ страница ____________ домовладение, расположенное по адресу _____________________________ Мясниковского района, Ростовской области принадлежит гр.____________________________________________________
В данном домовладении в настоящее время  зарегистрированы:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                              __________________
                                                     М.П.                                                                   (Ф.И.О.)     


10. Форма № 10: Для получения гражданства (в УФМС)

	           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год





Дана ______________________________________________________
 
том что, он(она)  проживал(а)  вместе с  родителями  постоянно
и безвыездно с ____________________________по адресу: __________________________________________________________ 
Мясниковского района, Ростовской области зарегистрирован  согласно записи похозяйственной книги №_____ лиц. счет № _____________ Администрации Недвиговского сельского поселения.

Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                              __________________
                                                            М.П.                                                             (Ф.И.О.)     













11. Форма № 11: Справка о том, что земельный участок не приватизирован

	           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год





Земельный участок, расположенный по адресу: ____________________ ________________________, Мясниковского района Ростовской области на котором расположена квартира, принадлежащая гр. _____________________, не приватизирован и находится в ведении Недвиговского сельского поселения.

Площадь земельного участка                кв.м.


Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                                   __________________
                                                     М.П.                                                                   (Ф.И.О.)    


12. Форма № 12: Справка о месте захоронения

	           Российская Федерация                                                                                                 
             АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                        
Недвиговского сельского поселения                                         
ОГРН 1056122009734 ИНН 6122008625
КПП 612201001 ОКТМО – 60635447
Адрес: 346813, Ростовская область, 
Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7              
E-mail   sp25262@donpac.ru
Телефон 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32
	СПРАВКА № ___

от «___» ____________ 2_____ год



Гр. ________________________________,  __________ года  рождения, проживавший  _______________________ Мясниковский  р-н, Ростовская  область,  умерший «___»________ ____ г,  захоронен «___»________ ____ г на  кладбище в  ____________________ Мясниковского  района,  Ростовской  области. На момент смерти являлся гражданином РФ.
Справка  дана  для  предоставления  в   военный  комиссариат.


Глава Недвиговского 
сельского поселения                                                                   __________________
                                                     М.П.                                                                   (Ф.И.О.)     

















































Приложение № 3 к 
постановлению
Администрации Недвиговского сельского 
поселения от __.__.2018 г. № ___

Образец 
заявления получателей муниципальной услуги

	
	Главе Недвиговского сельского поселения 
___________________________________ 
            (Фамилия имя отчество)

от ________________________________,
            (Фамилия имя отчество)
проживающего по адресу:
х. Веселый, ул. Садовая д.00. 
паспорт: серия  00 00 номер 000000
выдан ОВД N-ского района N-ской области Россия
дата выдачи 00.00.0000г







Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу: выдача справки о (указать вид справки) для ее предоставления в (указать наименование организации, требующей справку) с целью (указать цель).


дата                                                                              подпись


















Приложение № 4 к 
постановлению
Администрации Недвиговского сельского 
поселения от __.__.2018 г. № ___

Перечень
 оснований для отказа гражданину в предоставлении 
муниципальной услуги

	 Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:
	в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае отказа получателя в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;
в случае нарушения получателем способа получения муниципальной услуги;
в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;
в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;
в случае нарушения в оформлении доверенности для получения муниципальной услуги представителем получателя;
в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных получателем при оформлении муниципальной услуги.




























Приложение № 5 к 
постановлению
Администрации Недвиговского сельского 
поселения от __.__.2018 г. № ___


График 
приема граждан по вопросам предоставления справок

Получение муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется в Администрации Недвиговского сельского поселения  по адресу 346813, Ростовская область, Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7, тел. 8 (86349) 2-04-57, 2-04-32.

	День недели
	Время приема
	Перерыв

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00
	с 12.00 до 13.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00
	с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 8.00 до 16.00   
	с 12.00 до 13.00




































Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               	      ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29.06.2018 г.                                         № 59                                    х. Недвиговка

Об утверждении проекта внесения изменений в 
административный регламент по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий и проведении 
по нему  независимой экспертизы  


	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.
постановляет:
	1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №9а «Об утверждении административного регламента по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий» (приложение).
	2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №9а «Об утверждении административного регламента по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.
3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №9а «Об утверждении административного регламента по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий» подлежит независимой экспертизе.
4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №9а «Об утверждении административного регламента организации культурно-досуговой деятельности, по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.
6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 
7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 
        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.






































Приложение к постановлению администрации Недвиговского сельского поселения от 29. 06.2018г №59
АДМИНИСТРАЦИЯ
НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

х. Недвиговка

	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №9а 





В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения, 
постановляет:
1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №9а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий и проведении » следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 06.02.2012 г. №9а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий и проведении». 
Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 



Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                        О.В. Колесникова













Приложение 
к Постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения
от__.__.2018 г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЮ МАССОВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ, КОНКУРСОВ, СМОТРОВ, ВЫСТАВОК, КИНОПОКАЗОВ И ДРУГИХ ФОРМ ПОАКАЗА ТВОРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Раздел 1. Общие положения 
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий и проведении (далее - муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, и определения стандарта предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением Регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Порядок информирования о порядке оказания муниципальной услуги 
1.2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется: 
- в муниципальном казенном  учреждении культуры «Дом культуры Недвиговского сельского поселения» (далее – учреждение) по адресу: Ростовская область, Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, дом 9.
Клубные формирования (кружки, студии, любительские объединения и т.д.) работают по отдельным расписаниям, но в пределах графика работы учреждения и его филиала. 
1.2.2. В любое время с момента приема документов для оказания муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 
1.3. Получатели муниципальной услуги 
1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий и проведении 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
- муниципальное казенное учреждение культуры «Дом культуры Недвиговского сельского поселения» (сокращенное наименование - МКУК «ДК Недвиговского сельского поселения» 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
- результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение культурных запросов населения и участие населения в самодеятельном художественном творчестве. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются утвержденным годовым планом работы учреждения и его филиала. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.; 
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. При предоставлении муниципальной услуги бесплатно – для получения доступа к муниципальной услуги (при входе на место проведения культурно-досугового мероприятия) документов не требуется. 
2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги платно – документом для получения доступа к муниципальной услуги является билет, дающий право на получения муниципальной услуги. 
2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги приглашенным гражданам, документом для получения доступа к муниципальной услуги является персональный пригласительный билет, дающий право на получения муниципальной услуги, действительный при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 
2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги в виде проведении фестивалей, конкурсов, смотров и т.д., документами для получения доступа к муниципальной услуги являются: 
- заявка участника на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении о проведении данного мероприятия; 
- документ, удостоверяющий личность; 
- документы, предусмотренные Положением о проведении мероприятия. 
2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги по заказу отдельного Пользователя документами для получения доступа к муниципальной услуги являются иные документы. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 
Основанием для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов является: 
- не предоставление или предоставление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки, подчистки, исправления или противоречивые сведения; 
- заявление подано (подписано) лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если: 
- не представлен или представлен неполный комплект документов, требуемый в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента; 
- несвоевременно подано уведомления о проведении мероприятия или участия в нем; 
- отсутствие свободных мест (в случае если посещение культурно-досугового мероприятия является бесплатным и определено максимальное число посетителей мероприятия); 
2.8.2. Отказ в предоставлении доступа к муниципальной услуге по иным основаниям не допускается. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 
2.9.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Срок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 10 минут. 
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
2.12.1. Центральный вход в здание учреждения оборудован информационной табличкой (вывеской) с наименованием органа, предоставляющего муниципальную услугу и вывески с режимом его работы, системой освещения, а также пандусом для инвалидов-колясочников. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
2.13.1 Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, о перечне документов, необходимых для ее получения предоставляется непосредственно в учреждении ее специалистами при личном обращении заявителей, либо при обращении посредством средств телефонной или электронной связи, а также посредством размещения на информационных стендах, находящихся в помещении учреждения и в специально отведенных местах, на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения и в муниципальных средствах массовой информации. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.14.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.14.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.14.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
2.14.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.14.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.15.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.15.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги 
3.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в течение рабочего времени специалистами учреждения, которые обеспечивают устные (по телефону или лично) и письменные консультации, а также консультации по электронной почте. 
3.2. При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону специалист учреждения, сняв трубку, должен представиться: должность, фамилия, имя, отчество. 
3.3. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление соответствующей заявки в учреждение, либо наступление сроков, определенных утвержденным годовым планом работы учреждения и его филиала. 
3.4. Муниципальная услуга, при поступлении соответствующей заявки отдельного Пользователя, предоставляется в срок, не превышающий 30 дней. 
Муниципальная услуга, предоставляемая в соответствии с утвержденным годовым планом работы учреждения и филиала, предоставляется в срок, определенный данным планом. 
3.5. Для получения муниципальной услуги получатель должен лично явиться на место проведения культурно-досугового мероприятия во время, указанное в информации о его проведении. 
3.6. Посетители, при получении муниципальной услуги, имеют право пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия и принимать участие в мероприятии, согласно правилам его проведения. 
3.7. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с утвержденным годовым планом работы учреждения: 
3.8. При предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с заявкой отдельного Пользователя: 
- рассматривается заявка Пользователя на предоставление муниципальной услуги; 
- проверяется достоверность и полнота пакета документов, предоставленных Пользователем для получения муниципальной услуги; 
3.9. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

3.9.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.

3.9.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.

3.9.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

3.10. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.10.1. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.

3.10.2. Сообщение о получении указанных 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.

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

3.11 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.11.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.11.2 Сообщение о получении указанных 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.
3.11.3 Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.11.4 Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента
Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами учреждения положений настоящего регламента, иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Администрацией Недвиговского сельского поселения. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
5.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. 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 государственного или 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.
5.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
5.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
5.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.























Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               	      ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29.06.2018 г.                                         № 60                                   х. Недвиговка


Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
по присвоению, изменению и аннулированию
адресов объектам адресации по нему  независимой экспертизы


	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.
постановляет:

	1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 26.09.2017 г. №79 «Об утверждении проекта административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации» (приложение).
	2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 26.09.2017 г. №79 «Об утверждении административного регламента по выдаче копий муниципальных  правовых актов» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.
3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 26.09.2017 г. №79 «Об утверждении административного регламента по выдаче копий муниципальных  правовых актов» подлежит независимой экспертизе.
4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 26.09.2017 г. №79 «Об утверждении проекта административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.
4. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза 

не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.
6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 
7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 
        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.







Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.




































Приложение к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 29.06.2018г. № 60

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

х. Недвиговка
 
О внесении изменений
в постановление Администрации
Недвиговского сельского поселения от 26.09.2017г. №79 «Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
по присвоению, изменению и аннулированию
адресов объектам адресации»
 
         В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение» 
 
постановляю:

1.Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 26.09.2017 г. №79 «Об утверждении проекта административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации» следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 26.09.2017 г. №79 «Об утверждении проекта административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации» читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации
Недвиговского сельского поселения                                     Колесникова О.В.  
 
 	










Приложение к постановлению Администрации Недвиговского поселения от __.__.2018г № ___
 

 
1. Общие положения
 
1.1.Предмет регулирования Административного регламента
Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления Администрацией Недвиговского сельского поселения муниципальной услуги по  присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации.
Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации на территории Недвиговского сельского поселения (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Недвиговского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги и Администрацией Недвиговского сельского поселения, связанные с оптимизацией и доступностью муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации на территории Недвиговского сельского поселения.
 
· Круг заявителей
 
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются
физические или юридические лица, являющиеся собственниками объекта адресации либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации: правом хозяйственного ведения, правом оперативного управления, правом пожизненно наследуемого владения, правом постоянного (бессрочного) пользования, обратившиеся в Администрацию Недвиговского сельского поселения с заявлением о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам адресации.
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.
От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
Форма заявления утверждена Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»
 
1. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги
 
2.1.1. Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации.
 
2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
 
2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу является Администрация Недвиговского сельского поселения.
 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
 
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги
является решение:
- о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса;
- об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
 
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги
 
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги по присвоению объекту адресации адреса или аннулированию его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.
2.4.2. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, указанный в подпункте 2.4.1., исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Регламента (при их наличии), в Администрацию Недвиговского сельского поселения.
 
 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 
1) Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6) Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов  в Российской Федерации»;
7) Постановление Правительства РФ от 19 ноября 2014 г. N 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»
7) Устав МО «Недвиговское сельское поселение»;
 
2.6. Перечень документов необходимых для получения
Муниципальной услуги
 
2.6.1. Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить:
2.6.1.1. заявление форме, установленной Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 11 Декабря 2014 Г. N 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;  
2.6.1.2. правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
2.6.1.3.кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);
2.6.1.4. разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
2.6.1.5. схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
2.6.1.6. кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
2.6.1.7. решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
2.6.1.8. акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
2.6.1.9. кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации при прекращении существования объекта адресации).
2.6.2. Администрация Недвиговского сельского поселения запрашивает документы, указанные в подпунктах 2.6.1.2.-2.6.1.9, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).
2.6.3.Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные подпунктах 2.6.1.2.-2.6.1.9, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.6.4.Документы, указанные в подпункте 2.6.1., представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
 
2.7. Основания для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
2.7.1. Обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
2.7.2. предоставление заявления ненадлежащей формы.
 
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 
 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
2.8.1. отказа заявителя от получения муниципальной услуги;
2.8.2. выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных сведений.
2.8.3. ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
2.8.4. документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации.
2.8.5. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.
 
 
2.9. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
 
2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди
 
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (получении результата предоставления муниципальной услуги) – 30 минут.
 
 
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
 
2.11.1. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в журналах входящей корреспонденции в день поступления в Администрацию Недвиговского сельского поселения  и в течение одного дня с момента регистрации заявления передаются специалисту на рассмотрение.
 
 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
 
2.12.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.12.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.12.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
2.12.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.12.5.Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
-условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
-возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
-возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
-дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 
2.13.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.13.2. Показатели качества предоставления услуги:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе  предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
-оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
- высокая культура обслуживания заявителей.
 
2.14.Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги
 
2.14.1. Порядок информирования о  муниципальной услуге
2.14.1.1. Информация о  муниципальной услуге выдается:
- непосредственно в Администрации Недвиговского сельского поселения;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- с использованием средств массовой информации и Интернет-сайта администрации.
2.14.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации Недвиговского сельского поселения размещаются на информационном стенде в Администрации Недвиговского сельского поселения.
2.14.1.3. На информационных стендах в Администрации Недвиговского сельского поселения размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями;
- перечень 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, адрес электронной почты Администрации Недвиговского сельского поселения;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2.14.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации Недвиговского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.14.1.5. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
2.14.1.6. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.
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2.15. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
 
2.15.1. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.15.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.
2.15.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур, а также сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Недвиговского сельского поселения.
2.15.4. Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно у специалиста, по телефону для справок (консультаций), по электронной почте в любой день после подачи документов.
 
2.16. Условия и сроки приема и консультирования заявителей
 
2.16.1.Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:
 
	Понедельник
	9.00 – 15.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00 – 15.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 15.00 (перерыв 13.00-14.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.
 2.17.. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.18.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.18.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.

 
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур ,требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
 
3.1. Последовательность административных процедур.
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- регистрация заявлений и передача их на исполнение;
- анализ поступивших заявлений и документов;
- запрос документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- исполнение заявления;
- присвоение объекту адресации адреса или его аннулирование в соответствии с требованиями к структуре адреса либо отказ в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
3.1.2.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (Приложение  к настоящему Административному регламенту).
 
3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.
 
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления физического или юридического лица.
3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги Глава Администрации Недвиговского сельского поселения или специалист, осуществляющий прием:
- устанавливают личность заявителя;
- изучают содержание заявления;
- определяют степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;
- устанавливают полномочия заявителя на получение муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения процедуры – 30 минут.
 
3.3. Порядок регистрация заявлений.
 
3.3.1.Заявления на присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании регистрируются в журналах входящей корреспонденции и в течение одного дня с момента регистрации заявления передаются специалисту на рассмотрение.
3.3.2. Если заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1., представляются заявителем (представителем заявителя) лично, специалист Администрации Недвиговского сельского поселения выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов.
3.3.3. В случае, если заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1., представлены посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией Недвиговского сельского поселения по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией Недвиговского сельского поселения документов.
 
3.4. Исполнение заявлений.
 
3.4.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
1) рассматривает заявление по существу;
2) проверяет наличие или отсутствие документов, указанных в п.2.6.1 настоящего регламента;
3) при необходимости запрашивает документы, указанные в п.2.6.1 настоящего регламента;
4) проверяет наличие или отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5) на основании документов, указанных в пункте   2.6.1. настоящего
Регламента осуществляет подготовку проекта постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулирование в соответствии с требованиями к структуре адреса;
         6) в случае отказа в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, специалист готовит решение об отказе в предоставлении услуги, с указание оснований такого отказа по форме, установленной Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146н «об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса».
3.4.2.  Постановления о присвоение объекту адресации адреса или его аннулирование или решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании подписываются Главой Администрации Недвиговского сельского поселения и заверяются печатью Администрации.
         3.4.3. Общий срок исполнения заявления - 18 дней.
3.4.4. Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:
в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 3.4.3 настоящего Регламента;
в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 3.4.3 настоящего Регламента посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления Администрация Недвиговского сельского поселения обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 3.4.3 настоящего Регламента.
 
3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
3.5.1. Получение заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.5.2.Сообщение о получении указанных 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.
3.5.3.Сообщение о получении заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.5.4. Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 3.4.3 настоящего Регламента;
 
3.6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
3.6.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
3.6.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
3.6.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
 
 
3.7. Регистрация решений о присвоении объекту адресации адреса или его аннулирование или отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
 
3.7.1. Регистрация постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулирование осуществляется в журнале регистрации постановлений Администрации Недвиговского сельского поселения;
         3.7.2. Регистрация решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса осуществляется в журнале регистрации отправляемых документов.
3.7.3. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.
 
3.8. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры
 
3.8.1. Получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии ее предоставления.
 
 
3.9. Права и обязанности  специалистов в процессе исполнения административной процедуры.
 
3.9.1. Специалисты при предоставлении муниципальной услуги имеют право вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.
3.9.2. Специалисты  при предоставлении муниципальной услуги обязаны:
- исполнять возложенные на них должностные обязанности;
- соблюдать положения административного регламента.
 
3.10. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.
 
3.10.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава Администрации Недвиговского сельского поселения.
         Персональная ответственность специалистов за нарушение положений административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях.
3.10.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится путем проведения проверок по соблюдению и исполнению специалистами положений административного регламента.
3.10.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов муниципального образования " Недвиговского сельское поселение".
         По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.10.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.  Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.
 
3.11. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов и решений принятых в  ходе предоставления муниципальной услуги.
 
3.11.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) Администрации Недвиговского сельского поселения в досудебном (внесудебном) порядке;
 3.11.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Недвиговского сельского поселения.  Жалобы на решения, принятые Главой Администрации Недвиговского сельского поселения, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой Администрации Недвиговского сельского поселения. Жалоба 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.
3.11.3. Личный прием специалистами  проводится по графику.
3.11.4. 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.
3.11.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Недвиговского сельского поселения, Главы Администрации Недвиговского сельского поселения, 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.
3.11.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, либо об отказе в удовлетворении жалобы.
         3.11.7. Мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы.
3.11.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
3.11.9. 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".
3.12. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.12.1. Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.12.2.Сообщение о получении указанных 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.
3.12.3.Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.12.4. Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
4.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
4.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4.5. 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 государственного или 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.
5.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
4.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
4.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
4.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
4.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
4.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
4.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
4.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
4.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
4.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
4.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
4.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.


























Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               	      ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29.06.2018 г.                                         № 61                                    х. Недвиговка


Об утверждении проекта внесения изменений в 
административный регламент по выдаче уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения и проведении 
по нему  независимой экспертизы  


	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.

постановляет:

	1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2011 г. №185 «Об утверждении административного регламента по выдаче уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения» (приложение).
	2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2011 г. №185 «Об утверждении административного регламента по выдаче уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.
3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2011 г. №185 «Об утверждении административного регламента по выдаче уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения» подлежит независимой экспертизе.
4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2011 г. №185 «Об утверждении административного регламента по выдаче уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.
6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 
7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 
        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.





Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.



































Приложение к постановлению 
Администрации Недвиговского 
сельского поселения 
от29.06.2018 г. № 61
АДМИНИСТРАЦИЯ
НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ	


	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2011 г. №185 «Об утверждении административного регламента по выдаче уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения»


х. Недвиговка

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения,  

постановляет:

1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2011 г. №185 «Об утверждении административного регламента по выдаче уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения» следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2011 г. №185 «Об утверждении административного регламента по выдаче уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения»  читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                        О.В. Колесникова









Приложение к постановлению
Администрации Недвиговского
сельского поселения
от __.__.2018г № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений 
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)  на территории Недвиговского сельского поселения» 

1. Общие положения.
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского  поселения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга), направленной на предоставление документированной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при переводе жилого (нежилого) помещения, расположенного на территории Недвиговского сельского поселения в нежилое (жилое).
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ в редакции от 18 июля 2009 года);
-Жилищным кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ в редакции от 23 ноября 2009 года);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ в редакции от 23 ноября 2009 года);
- Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (в редакции от 17 июля 2009 года);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания»;
- Обзором законодательства и судебной практики Верховного суда Российской Федерации за второй квартал 2008 года, утвержденным постановлением Президиума Верховного Суда Российской Федерации от 17 сентября 2008 года;
- Уставом Недвиговского сельского поселения;
- Настоящим регламентом.
1.3. Органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Главой Недвиговского сельского поселения.
1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:
- Мясниковский отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области: 346800, Ростовская область Мясниковский район, улица Ростовская, дом № 2, телефон 2-33-74;
- Мясниковский филиал ГУПТИРО: 346800, Мясниковский район, село Чалтырь, улица 4-я линия, дом 9А, телефон 2-28-14;
- Мясниковское отделение Ростовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ): 346800, Ростовская область Мясниковский район, улица Ростовская, дом № 2, телефон 2-26-14;
 - Отдел архитектуры Администрации Мясниковского района по адресу 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с.Чалтырь, ул. Ленина, дом 33, телефон 2-17-21;
- Отдел земельных и имущественных отношений Администрации Мясниковского района: 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с.Чалтырь, ул. Ленина, дом 33, телефон 2-36-53;
- Проектные организации (перечень и адреса в приложении 1); 
- органы нотариата (перечень и адреса в приложении 2);
- Управление социальной защиты населения Мясниковского района Ростовской области: 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с.Чалтырь, ул. 7 линия, дом 1А, телефон 2-14-61.
1.4. Конечным результатом предоставления услуги является выдача заявителю:
- уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
1.5. В качестве заявителей могут выступать собственники помещений, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной нотариально.
1.6. Перечень документов предоставляемых заявителем:
1.6.1. заявление о переводе помещения;
1.6.2. правоустанавливающие документы на переводимое помещение;
1.6.3. план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
1.6.4. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
1.6.5. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения в двух экземплярах. Один экземпляр остаётся в Администрации для работы по оформлению документов, второй экземпляр после сверки передаётся на руки заявителю. В случае если представленный проект затрагивает общее имущество многоквартирного дома (инженерные сети) дополнительно предоставляется копия проекта переустройства и перепланировки помещений;
1.6.6. выписка из Реестра муниципального (государственного) имущества, если переводимое помещение или здание, в котором расположено переводимое помещение, находится в муниципальной (государственной) собственности;
1.6.7. заключение Отдела архитектуры Администрации Мясниковского района о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения;
1.6.8. заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
1.6.9. решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, если требуется использование части земельного участка для устройства отдельного входа, пешеходных дорожек, парковочных площадок, а так же если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме и (или) реконструкции дома. 
(Копии всех предоставляемых документов должны быть засвидетельствованные в нотариальном порядке либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю)
1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
2.1.1. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной  услуги заявители обращаются:
- лично к Главе Администрации Недвиговского сельского поселения или должностному лицу, ответственному за жилищно-коммунальное хозяйство по адресу: Ростовская область, Мясниковский район, хутор Недвиговка, улица Ченцова, дом 7 ежедневно, кроме субботы и воскресенья с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00;
- по телефону (86349)2-04-57;
- в письменном виде почтой в Администрацию Недвиговского сельского поселения по адресу: 346813, Ростовская область, Мясниковский район, хутор Недвиговка, улица Ченцова, дом 7;
- электронной почтой в Администрацию Недвиговского сельского поселения    (Sp25262@donpac.ru).
2.1.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.1.3. Информирование заявителей организуется в виде индивидуального информирования и  публичного информирования.
2.1.4. Информирование проводится в форме устного или письменного информирования.
2.1.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется Главой Администрации Недвиговского сельского поселения или ответственным специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
2.1.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официального сайта.
2.1.7. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. 
2.1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации Недвиговского сельского поселения. До момента создания официального сайта Администрации Недвиговского сельского поселения, вся информация о предоставлении услуги размещается на официальном сайте Администрации Мясниковского района.
2.1.9. На стендах с организационно-распорядительной информацией Администрации Недвиговского сельского поселения размещается следующая обязательная информация:
- режим работы  Администрации;
- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей; номера телефонов;
- адрес официального сайта и электронной почты Администрации Недвиговского сельского поселения;
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 16), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через сорок пять дней с момента подачи заявления.
2.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случае обнаружения ошибок или противоречивых сведений в предоставленных заявителем документах или при наличии замечаний по проекту, выявленных при согласовании проекта в управляющей организации;
2.4. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин и рекомендаций об устранении замечаний, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, а также сроков их устранения, оформляется письменно за подписью Главы Недвиговского сельского поселения и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю по почте простым письмом или вручается на личном приеме. Для устранения замечаний требующие изменения документы возвращаются заявителю на личном приеме. 
При этом срок предоставления услуги, определенный в пункте 2.2 регламента, продлевается на период нахождения документов у заявителя.
2.5. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается:
- если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;
- если переводимое помещение является частью жилого помещения,  либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;
- если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.
2.6. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
2.7. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.
2.8. Отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) допускается в случаях:
- подачи заявителем заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги;
- предоставления неполного комплекта документов;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- наличия соответствующих судебных актов, решений правоохранительных органов;
- не соблюдение предусмотренных пунктами 2.5-2.7 условий перевода помещения.
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям законодательства;
- при не устранении замечаний заявителем в сроки, указанные в решении о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
2.9. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  такого решения.
      2.10. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:
      2.10.1. Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению;
      2.10.2. Выдача подготовленных копий муниципальных правовых актов осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул;
       2.10.3. Вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан.
       2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
        2.11.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
        2.11.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
        2.11.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
        2.11.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
       2.11.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.12.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.12.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур ,требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги:
3.1.1. Заявитель обращается к Главе Администрации Недвиговского сельского поселения с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) (приложение 3), и (при необходимости) о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 4). 
К заявлению прикладываются документы, указанные в пункте 1.6 настоящего регламента. При наличии полного комплекта документов заявителю выдается расписка о приеме документов (приложение 5) с отметкой о дате приёмки, количестве и наименовании документов. О выдаче расписки делается отметка в заявлении.
3.1.2. В случае отсутствия одного из документов, перечисленных в пункте 1.6, заявление возвращается заявителю.
3.1.3. Глава Администрации Недвиговского сельского поселения в течение 3 дней передаёт заявление для регистрации секретарю, который регистрирует его и передает для исполнения специалисту.
3.1.4.В случае, если представленный проект затрагивает общее имущество многоквартирного дома (переустройство), он подлежит согласованию с управляющей многоквартирным домом организацией на предмет соответствия требованиям законодательства, для чего копия проекта переустройства и перепланировки направляется в управляющую организацию для согласования. При отсутствии замечаний по истечении 10 дней с момента подачи проект считается согласованным. 
3.1.5. При наличии замечаний по проекту специалист готовит решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.4 настоящего регламента.
3.1.6. В случае перевода нежилого помещения в жилое Глава Администрации Недвиговского сельского поселения направляет полный пакет документов в межведомственную комиссию по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания граждан и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу.
Межведомственная комиссия в течение 30 дней рассматривает поступившие документы, принимает соответствующее решение и направляет его Главе Недвиговского сельского поселения.
3.1.7. Специалист Администрации Недвиговского сельского поселения после получения решения межведомственной комиссии, согласования проекта и отсутствия замечаний по представленным документам, готовит проект постановления Администрации  Недвиговского сельского поселения о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.1.8. После принятия постановления о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ведущий специалист Администрации Недвиговского сельского поселения не позднее, чем через три рабочих дня выдаёт или направляет заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005   № 502 (приложение 6), в соответствии со способом получения документов, указанном в заявлении.
3.1.9. Одновременно специалист Администрации Недвиговского сельского поселения информирует о принятии такого решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
3.1.10.  Предусмотренные п.3.1.8. документы являются основанием для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
4.5.    Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
4.5.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
4.5.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
4.5.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.3 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.3.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.3.2Сообщение о получении указанных 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.
3.3.3Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.3.4 Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента;
3.4 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.4.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.4.2 Сообщение о получении указанных 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.
3.4.3 Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.4.4 Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента
4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными действиями (процедурами) по предоставлению муниципальной услуги, и принятием соответствующих решений осуществляется Главой Администрации Недвиговского сельского  поселения.
4.2. Текущий контроль за предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения Главой Администрации Недвиговского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Ростовской области.

5. 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
5.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. 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 государственного или 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.
5.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
5.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
5.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Приложение 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского поселения» 
 
 
Сведения о проектных организациях, разрабатывающих проекты переустройства и (или) перепланировки помещений.
 
	Наименование организации
	Адрес
	телефон
	Ф.И.О.руководителя

	ООО «Архитектор»
	Ростовская обл., Мясниковский р-н, с.Чалтырь, ул. 7-я линия, 1А
	(86349)
2-28-80
	Даглдиян Багдасар Мартиросович


 
 





































Приложение 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского поселения» 
 
Сведения о нотариусах на территории Мясниковского муниципального района 
 
	Фамилия И.О.
	Адрес
	телефон

	Джалалян Наира Арамаисовна
	Ростовская обл., Мясниковский р-н, с.Чалтырь, ул. Мясникяна, 82
	(86349)
2-10-17

	Дронова Галина Викторовна
	Ростовская обл., Мясниковский р-н, с.Чалтырь, ул. Ростовская, 53
	(863) 
247-81-34

	Иванова Татьяна Владимировна
	Ростовская обл., Мясниковский р-н, с.Чалтырь, ул. Ростовская, 10
	


 
 



Приложение 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского поселения» 

 В Администрацию Недвиговского сельского  поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
от _________________________________________________________________
(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Прошу разрешить перевод нежилого (жилого) помещения расположенного по адресу: _________________________________________________________
                                                    (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 
___________________________________________________________________        
     муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
 в жилое (нежилое) помещение
Способ получения уведомления о переводе: 
____________________________________________________________________
(в Администрации поселения, почтовым отправлением (указывается полный адрес))
 
Подписи лиц, подавших заявление :
	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)


 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
	Документы представлены на приеме     “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.


Входящий номер регистрации заявления 
 
	Выдана расписка в получении документов “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.


№ 
 
 
	 
	 
	 

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	 
	(подпись)

	 
	 
	 


 
	Расписку получил                                       
	“
	 
	”
	 
	20
	__
	г.
	 


(подпись заявителя)
 
 



Приложение 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского поселения» 
 
 
 
В Отдел архитектуры
Администрации Мясниковского района 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от                                                                                                                                     
  ___________________________________________________________________ (указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,  в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
     Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Прошу разрешить_______________________________________________
                                        (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)  
жилого помещения расположенного по адресу______________________________________________________________
___________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
     
	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.

	по “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	 
	по
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


часов в                                           дни.
 Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Способ получения уведомления о разрешении: 
____________________________________________________________________
(в Администрации поселения,  в отделе архитектуры Администрации Мясниковского района, почтовым отправлением
________________________________________________________________
 (указывается полный адрес)
 Подписи лиц, подавших заявление *:
	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)


 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме, Входящий номер регистрации заявления                      
	Выдана расписка в получении документов “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 

	 
	 
	 
	 

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	 
	(подпись)
	 

	 
	 
	 
	 

	Расписку получил                                       “
	“
	 
	”
	 
	20
	___
	г.
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(подпись заявителя)





























Приложение 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского поселения» 
 
Расписка в получении документов №      *
Мною,                                                                                                                                   
Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы
приняты от                                                                                                                                                                                                                      
                                            Ф.И.О. должностного лица, подавшего документы
следующие документы:    
	№
	Наименование документа
	кол-во листов

	1.  
	Заявление
	 

	2.  
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	 

	3.  
	план переводимого помещения с его техническим описанием или технический паспорт жилого помещения
	 

	4.  
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	 

	5.  
	проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения
	 

	6.  
	заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры)
	 

	7.  
	документы, подтверждающие согласие сособственников помещения на перевод и, при необходимости) переустройство и (или) перепланировку жилого помещения
	 

	8.  
	документы, подтверждающие согласие собственников помещений в многоквартирном жилом доме на использование общего имущества жилого дома
	 

	9.  

	 
	 

	10.            
	 
	 

	11.            
	 
	 


 
Всего принято                документов на                 листах.

	Документы представлены на приеме           “      
	 
	“
	 
	20___
	г.


 
	 
	 
	 

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)
	 
	(подпись)


 
 
* Номер расписки соответствует входящему номеру регистрации заявления
 



Приложение 6
к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги  «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского поселения» 
 
                                                                  Кому                                                              
                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество – для граждан;
                                                               
полное наименование организации – 
                                                               
для юридических лиц)
Куда                                                               
(почтовый индекс и адрес
                                                               
заявителя согласно заявлению
                                                              
о переводе)
УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
                                                                                                                                          
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)
                                                                                                                                          
 
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью                                   кв. м,
находящегося по адресу:                                                                                             
                                                                                                                                          
(наименование городского или сельского поселения)
                                                                                                                             
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
	дом
	 
	
	корпус, (владение, строение),
	кв.
	 
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	 
	 
	 
	(ненужное зачеркнуть)
	 
	 
	 
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве                                                                             _______________________________ 
                                                       (вид использования помещения в соответствии
                                                                                                                             
с заявлением о переводе)
	РЕШИЛ (
	 
	):

	 
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	 


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	 
	(ненужное зачеркнуть)
	 


б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
                                                                                                                                          
(перечень работ по переустройству (перепланировке)
                                                                                                                             
помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с    _____________________________________________________________ 
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
                                                                                                                                       
 
	 
	 
	 
	 
	 

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка подписи)

	 
	 
	 
	 
	 


	“
	 
	”
	 
	20
	 
	 г.


 
М.П.
 
 



Приложение 7
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Недвиговского сельского поселения» 
 
АКТ №________
осмотра жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки 
	Местонахождение помещения
	 
	Дата и время

	 
	 
	 


Собственник (наниматель) помещения_________________________________
Комиссия в составе: 
Представитель отдела архитектуры  Администрации Мясниковского района -____________________________________________________________________ 
Представитель Администрации Недвиговского сельского поселения  –                                                                                                          _________________
Представители управляющей (обслуживающей) организации - ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
УСТАНОВИЛА:
1.Исполнителем работ предъявлено комиссии к приёмке жилое помещение расположенное по адресу: ____________________________________________
    __________________________________________________________________ 
2.Переустройство и перепланировка производилась по согласованию с отделом архитектуры  Администрации Мясниковского района. 
3.Переустройство и перепланировка производились ___________________________________________________________________
                                         (наименование хозяйствующего субъекта)
                                                                ____________________________________ 
4.Проектно – сметная документация на переустройство и перепланировку разработана ____________________________________________________________________
выполнившей проект №______________________________________________
5.Исходные данные для проектирования выданы ____________________________________________________________________
6.Переустройство и перепланировка осуществлена в сроки:
Начало работ ______________________________________________
Окончание работ ______________________________________________
7.Предъявленный объект __________________ имеет следующие основные показатели:

	Показатель
	Ед. изм.
	До переустройства и (или) перепланировки
	После переустройства и (или) перепланировки

	Всего квартир
	 
	 
	 

	Количество комнат
	 
	 
	 

	Жилая площадь
	 
	 
	 

	Общая площадь
	 
	 
	 


 
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
 
Члены комиссии:
 
	Представитель отдела архитектуры  Администрации Мясниковского района. 
	
	

	Представитель администрации
	 
	 

	Представитель управляющей организации
	 
	 

	Представитель обслуживающей организации
	 
	 

	Собственник (наниматель), представитель собственника (нанимателя) жилого помещения
	 
	 



 
































Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               	      ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29.06.2018 г.                                         № 62                                    х. Недвиговка


Об утверждении проекта внесения изменений в
административный регламент по согласованию проектов границ земельных участков и проведении
по нему  независимой экспертизы


	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.
постановляет:

	1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 08.06.2017 г. №96/1 «Об утверждении административного регламента по согласованию проектов границ земельных участков» (приложение).
	2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 08.06.2017 г. №96/1 «Об утверждении административного регламента по согласованию проектов границ земельных участков» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.
3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 08.06.2017 г. №96/1 «Об утверждении административного регламента по согласованию проектов границ земельных участков» подлежит независимой экспертизе.
4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 08.06.2017 г. №96/1 «Об утверждении административного регламента по согласованию проектов границ земельных участков» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.
5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.
6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 

7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 
        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.




Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.











































Приложение к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 29.06.2018г. № 62


АДМИНИСТРАЦИЯ
НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

х. Недвиговка

	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 08.06.2017 г. №96/1 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по согласованию проектов границ земельных участков »


	

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения,  
постановляет:
1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 08.06.2017 г. №96/1 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по согласованию проектов границ земельных участков» следующие изменения:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 08.06.2017 г. №96/1 «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по согласованию проектов границ земельных участков» читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 


Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                        О.В. Колесникова









Приложение к постановлению Администрации 
Недвиговского сельского поселения 
от__.__.2018г. № 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Согласование проектов границ земельных участков»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по согласованию проектов границ земельных участков, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов границ земельных участков».
1.2. Для целей настоящего административного регламента используются следующие основные понятия:
- административный регламент – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент);
- муниципальная услуга – предоставляемая органом местного самоуправления поселения деятельность по реализации функций органа местного самоуправления поселения (далее администрация поселения), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Недвиговского сельского поселения (далее муниципальная услуга);
- должностное лицо – муниципальный служащий, сотрудник муниципальной или иной подведомственной бюджетной организации, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;
- заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
- административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
- административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие органа (структурного подразделения) администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- сотрудниками администрации с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в приемные дни устно.
1.2.2. Местонахождение администрации: Ростовская область Мясниковский район, х. Недвиговка, ул. Ченцова, 7.
Контактный телефон (телефон для справок): 2-04-57. 
адрес электронной почты: sp25262@donpac.ru.
1.2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефонов для справок, а также размещается в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет.
1.2.4. При ответе на телефонные звонки специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:
- наименование органа;
- должность;
- фамилию, имя, отчество.
Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.
1.2.5. При устном обращении граждан специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.
Если специалист администрации не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:
- изложить суть обращения в письменной форме;
- назначить другое удобное для посетителя время для консультации.
1.2.6. Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.
1.2.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.
1.3. Порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами администрации.
Для получения информации заинтересованное лицо обращается в общий отдел администрации.
1.3.2. Основными требованиями при предоставлении информации являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
1.3.3. Информация предоставляется по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков исполнения муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых
в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Информация предоставляется при личном обращении, посредством сайта администрации, телефона или электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Предоставление муниципальной услуги «Согласование проектов границ земельных участков» осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Генеральным планом Недвиговского сельского поселения;
- Правилами землепользования и застройки Недвиговского сельского поселения;
- Уставом Недвиговского сельского поселения.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Недвиговского сельского поселения (далее – администрация). При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
- землеустроительными организациями;
- Мясниковским отделением Ростовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;
- смежными землепользователями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- акт согласования проекта границ земельного участка;
- информация (в форме письма);
- отказ в согласовании проекта границ земельного участка.
2.4. Обращение за предоставлением муниципальной услуги.
2.4.1. Согласование проекта границ земельных участков осуществляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:
- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления и юридическим лицам;
- иным физическим лицам при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица – документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.
2.4.2. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги в администрацию лично или посредством его законного представителя (доверенного лица).
Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено.
Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.
2.5. Требования к документам.
2.5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, оформляется в одном экземпляре.
2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:
- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации);
- справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы;
- справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;
- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;
- иные выдаваемые в установленном порядке документы.
2.6. Перечень документов.
2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
- заявление (для физических лиц), обращение юридических лиц должно быть оформлено на фирменном бланке юридического лица с указанием полного наименования лица, организационно-правовой формы, ИНН, ОГРН, юридического и почтового адресов;
- копия паспорта заявителя (для физических лиц);
- проект границ;
- правоустанавливающий документ на земельный участок (при наличии);
- правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии);
- справка от председателя садоводческого товарищества или др. объединения;
- план земельного участка с каталогом координат.
2.7. Обязательства в отношении графика (режима) работы.
2.7.1. Администрация осуществляет прием заявителей для предоставления информации и приема документов с 8.00 до 16.00 с понедельника по четверг,  обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления с пакетом документов, необходимых для исполнения услуги.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги. 
При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о предоставлении муниципальной услуги, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы. 
Основаниями для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги являются:
- наличие задолженности по оплате налоговых сборов;
- отсутствие согласования со смежными землепользователями;
- наличие спора по границам участка;
- решение суда об аресте имущества
- недостоверность предоставленных сведений;
- представленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют
требованиям настоящего административного регламента.
2.9.2. Отказ в приеме документов не допускается.
2.10. Требования к местам ожидания заявителей.
2.10.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
2.10.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест. 
         2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
        2.11.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
        2.11.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
        2.11.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
        2.11.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
       2.11.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.12.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.12.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур ,требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
3.1. Последовательность административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;
- передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельного участка;
- проведение экспертизы заявления с документами;
- согласование проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка;
- информирование заявителя о том, что документы готовы;
- регистрация акта согласования проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка.
3.2. Консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами.
3.2.1. Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельного участка.
3.2.2. Специалист, ответственный за согласование проекта границ земельного участка:
- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного
обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность;
- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;
- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе
необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;
- проверяет наличие представленных документов.
3.2.3. В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации (далее – специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).
3.3. Прием и регистрация заявления с документами.
3.3.1. Основанием для начала действия является поступившее заявление с документами.
3.4. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельных участков.
3.4.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.
3.4.2. Заявление с документами поступает к главе Недвиговского сельского поселения и передается специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельных участков.
3.5. Проведение экспертизы заявления с документами.
3.5.1. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за согласование проектов границ земельных участков, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.
3.5.2. Специалист, ответственный за согласование проектов границ земельных участков, проводит экспертизу:
- заявления на согласование проектов границ земельных участков, которое заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги, и образцом заявления, предусмотренным административным регламентом;
- соответствия прилагаемых к нему документов.
При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.
3.5.3. Подготовка проекта акта согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.
3.5.4. Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.
3.5.5. Специалист, ответственный за подготовку акта согласования проектов границ земельных участков, после проведения экспертизы согласовывает проекты границ земельных участков, готовит письмо с информацией в двух экземплярах либо сообщение об отказе в согласовании границ земельного участка в двух экземплярах.
3.5.6. Согласование проектов границ земельных участков, письма или сообщения в согласовании границ земельного участка.
3.5.7. Основанием для начала действия являются подготовленный проект акта согласования
проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.
3.5.8. Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации согласования проектов границ земельных участков, проект акта согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков передаются на рассмотрение и согласование главы администрации Недвиговского сельского поселения.
3.6. Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:
- делает отметку в электронном журнале о том, что проект границ земельного участка согласован, проставляет дату выдачи;
- подшивает второй экземпляр акта согласования границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка в дело;
- передает акт согласования проекта границ земельного участка специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.7. Основанием для начала действия являются акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка.
3.8. Специалист, ответственный за выдачу актов согласования проектов границ земельных участков, писем или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка:
- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;
- фиксирует факт выдачи заявителю акта согласования проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка путем
внесения соответствующей записи в журнал учета актов согласования проектов границ земельных участков или журнал учета писем;
- либо акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении, или посредством электронной почты, факсимильной связи.
3.9. Специалист ответственен за:
- соблюдение сроков и порядка согласования проектов границ земельных участков, установленных административным регламентом;
- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;
- правильность оформления акта согласования проекта границ земельного участка.
3.5. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
3.5.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
3.5.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
3.5.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 4. 
3.11. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.11.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.11.2 Сообщение о получении указанных 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.
3.11.3 Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.11.4 Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
4.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
4.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
4.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4.5. 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 государственного или 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.
4.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
4.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
4.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
4.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
4.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
4.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
4.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
4.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
4.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
4.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
4.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
4.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.





Администрация  Недвиговского сельского поселения

	


                               	      ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29.06.2018 г.                                         № 63                                    х. Недвиговка


Об утверждении проекта внесения изменений в
административный регламент по выдаче разрешений на снос зеленых насаждений и проведении
по нему  независимой экспертизы


	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», Администрация Недвиговского сельского поселения.
постановляет:

	1. Утвердить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2013 г. №181-а «Об утверждении административного регламента по выдаче разрешений на снос зеленых насаждений» (приложение).
	2. Разместить проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2013 г. №181-а «Об утверждении административного регламента выдаче разрешений на снос зеленых насаждений» на официальном сайте Администрации Недвиговского сельского поселения.
3. Проект постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2013 г. №181-а «Об утверждении административного регламента выдаче разрешений на снос зеленых насаждений» подлежит независимой экспертизе.
4. Предметом независимой экспертизы проекта постановления Администрации Недвиговского сельского поселения «О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2013 г. №181-а «Об утверждении административного регламента выдаче разрешений на снос зеленых насаждений» является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.
5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Недвиговского сельского поселения.
6. Независимая экспертиза проводится в срок до 31.07.2018 г. 




7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Недвиговского сельского поселения. 
        8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.





Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                                 Колесникова О.В.








































							Приложение постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 29.06.2018 г. № 63

АДМИНИСТРАЦИЯ
НЕДВИГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

х. Недвиговка


	О внесении изменений в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2013 г. №181-а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги выдаче разрешений на снос зеленых насаждений»



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация Недвиговского сельского поселения,  

постановляет:

1. Внести в постановление Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2013 г. №181-а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги выдаче разрешений на снос зеленых насаждений»:
-Приложение  к постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2013 г. №181-а «Об утверждении Административного Регламента Администрации Недвиговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги выдаче разрешений на снос зеленых насаждений» читать в редакции согласно приложению к настоящему постановлению
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Недвиговского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 


Глава Администрации Недвиговского 
сельского поселения                                                        О.В. Колесникова





К постановлению Администрации Недвиговского сельского поселения от 21.12.2013 г. №181-а



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА СНОС ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ 
I. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче Администрацией Недвиговского сельского поселения разрешений на сносу зеленых насаждений в Недвиговском сельском поселении. 
1.2. Цель разработки регламента – повышение качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги по оформлению разрешений на уничтожение, обрезку, пересадку, зеленых насаждений, создание комфортных условий для заявителя, определение сроков и последовательности действий при осуществлении полномочий по выдаче испрашиваемых документов.
1.3. Цель получения услуги – создание условий для предотвращения и ликвидации чрезвычайных и аварийных ситуаций, устранение угрозы жизни и здоровью людей, повреждения строений, зданий, сооружений и любого другого имущества, минимизация ущерба зеленым насаждениям в процессе осуществления хозяйственной деятельности, определение объема компенсационных посадок, оценка мероприятий по сохранению и созданию зеленых насаждений.
1.4. Данная муниципальная услуга оказывается в отношении жизнеспособных зеленых насаждений либо сухих и (или) аварийных зеленых насаждений, за исключением зеленых насаждений на садовых, огородных, дачных и приусадебных земельных участках, а также на земельных участках, занятых ботаническими садами, питомниками для выращивания посадочного материала зеленых насаждений, индивидуальными жилыми застройками, личными подсобными хозяйствами, и в лесах, расположенных на землях населенных пунктов.
      1.5. В тексте настоящего Регламента используются следующие термины: 
-зеленые насаждения - древесно-кустарниковая и травянистая растительность, расположенная в населенных пунктах, выполняющая средообразующие, рекреационные, санитарно-гигиенические и экологические функции, за исключением зеленых насаждений на садовых, огородных, дачных и приусадебных земельных участках, а также на земельных участках, занятых ботаническими садами, питомниками для выращивания посадочного материала зеленых насаждений, индивидуальными жилыми застройками, личными подсобными хозяйствами, и в лесах, расположенных на землях населенных пунктов;
- уничтожение зеленых насаждений – повреждение деревьев и кустарников, повлекшее прекращение их роста, гибель древесно-кустарниковой растительности, а также их вырубка; 
- пересадка зеленых насаждений - агротехнический прием, заключающийся в перенесении взрослых растений с одного места на другое ;
- административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче разрешений на сносу зеленых насаждений в Недвиговском сельском поселении - нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий Администрации Недвиговского сельского поселения, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций; 
- административная процедура - последовательность действий Администрации Недвиговского сельского поселения при исполнении муниципальной функции по предоставлению физическим и юридическим лицам разрешений на сносу зеленых насаждений в Недвиговском сельском поселении; 
- должностные лица - Глава Администрации Недвиговского сельского поселения, 
- специалисты - муниципальные служащие и инспекторы Администрации.
	
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1.Выдача разрешений на снос зеленых насаждений в Недвиговском сельском поселении

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу

2.2.1.Органом, предоставляющим муниципальную услугу является Администрация Недвиговского сельского поселения

2.3. Результат и порядок передачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленного разрешения на снос  зеленых насаждений или мотивированный отказ в выдаче такого Разрешения, с указанием причин. Результат оказания муниципальной услуги выдается заявителю на руки или направляется по почте, факсимильной связью или электронной почтой. 
	2.3.2.К разрешению прилагаются:	
- акт оценки состояния зеленых насаждений, с заключением о возможности и условиях пересадки деревьев, выдаваемым экспертной группой по оценке состояния зеленых насаждений на территории Недвиговского сельского поселения
- утвержденный расчет компенсационной стоимости деревьев и кустарников и повреждения газона, рассчитываемых в соответствии с «Методикой расчета платежей за вырубку зеленых насаждений и исчисления размера ущерба и убытков, вызванных их повреждением». 
2.3.3. Учитывая специфику выполнения работ по сносу зеленых насаждений, срок действия разрешения составляет 3 месяца;
2.3.4. Снос зеленых насаждений осуществляется заявителем и за его счет.
	2.3.5.Исполнение заявления считается законченным, если по нему  специалистом проведена проверка соблюдения правильности исполнения муниципальной услуги и проставлены отметки об сносе зеленых насаждений в соответствии с разрешением и в установленный срок. 
2.3.6. При проведении мероприятий по предупреждению чрезвычайных и аварийных ситуаций, в том числе когда падение деревьев угрожает жизни и здоровью людей, состоянию зданий и сооружений, движению транспорта, функционированию инженерных коммуникаций, а также ликвидации их последствий снос указанных насаждений производится на основании обращения заявителя (в том числе устного) без оформления соответствующего разрешения, с приложением фото- и (или) видеоматериалов.

[bookmark: _Toc154154891][bookmark: _Toc158537600]2.4. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

 2.4.1.Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

	2.5.1. Муниципальная услуга по выдаче разрешений на снос зеленых насаждений представляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Областным законом № 747-ЗС от 03.08.2007 «Об охране зеленых насаждений в населенных пунктах Ростовской области»; Постановлением Правительства РО от 30.08.2012 № 819 (ред. от 15.05.2014) «Об утверждении Порядка охраны зеленых насаждений в населенных пунктах Ростовской области»; Уставом муниципального образования «Недвиговское сельское поселение», постановлением Главы Администрации Недвиговского сельского поселения от 16.06.2008 г. N 90 «О создании экспертной группы по оценке состояния зеленых насаждений на территории Недвиговского сельского поселения».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги

Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить: 	2.6.1.  Заявление на имя Главы Администрации Недвиговского сельского поселения (Приложение). Образец заявления можно получить в Администрации Недвиговского сельского поселения, распечатать с официального сайта Администрации Недвиговского сельского поселения. Заявление и пакет документов могут быть приняты лично специалистом Администрации Недвиговского сельского поселения, либо направлены в Администрацию Недвиговского сельского поселения по почте. 
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2.6.3. Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
2.6.4. Правоустанавливающий документ на земельный участок:
- свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;
- правоустанавливающие документы на земельный участок, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (свидетельство о праве собственности, владения, бессрочного пользования на землю (на праве пожизненного наследуемого владения); договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, свидетельство о праве наследования, иное);
2.6.5. Копия платежного поручения с отметкой об оплате (возмещение ущерба за повреждение и снос зеленых насаждений) - в случае принятия Администрацией Недвиговского сельского поселения решения о необходимости возмещения ущерба; 
2.6.6. Копия плана производства работ либо копия договора подряда на производство работ по строительству зданий или по прокладке (ремонту) подземных и надземных инженерных сетей;
	Документы, указанные в п.п. 2.6.1- 2.6.3, 2.6.5. – 2.6.7. должны быть предоставлены заявителем самостоятельно.
	Документы, указанные в подпункте 2.6.4 пункта 2.6. могут быть предоставлены  заявителем по собственной инициативе (или запрошены исполнителем Муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия).

2.7.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги

	2.7.1. Обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя).
	

2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

 В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
2.8.1. Заявителем не представлены необходимые документы; 
2.8.2. Отказа самого заявителя;
2.8.3. Выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных сведений.

2.9. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

         2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди

         2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (получении результата предоставления муниципальной услуги) – 30 минут.

2.11. Срок регистрация заявлений.

	2.11.1. Заявления на выдачу  разрешений на уничтожение (пересадку) зеленых насаждений в Недвиговском сельском поселении  подаются в письменном виде, регистрируются в журналах входящей корреспонденции в день подачи и в течение одного дня с момента регистрации заявления передаются специалисту на рассмотрение. 


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.12.1. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.12.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.12.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.
2.12.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.12.5. Для беспрепятственного доступа в здание Администрации, с целью получения муниципальной услуги инвалидами и другими  маломобильными группами населения, установлены перила, пандус и кнопка вызова персонала. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

  2.13.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы Администрации Недвиговского сельского поселения, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
  2.13.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе  предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей.

2. 14.Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

            2.14.1. Порядок информирования о  муниципальной услуге:
 Информация о  муниципальной услуге выдается: 
- непосредственно в Администрации Недвиговского сельского поселения;
- с использованием средств телефонной связи, электронной почты sp25262@donpac.ru;
-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, обнародования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
2.14.2. На информационных стендах в Администрации Недвиговского сельского поселения размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию 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, адрес электронной почты Администрации Недвиговского сельского поселения;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2.14.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации Недвиговского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.14.4. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
2.14.5. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина. 


2.15. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.15.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.
2.15.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур, а также сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Недвиговского сельского поселения.
2.15.4. Информация о сроке завершения оформления результата предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем непосредственно у специалиста  или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

2.16. Условия и сроки приема и консультирования заявителей
 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	9.00 – 15.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00 – 15.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 15.00 (перерыв 13.00-14.00)


суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Недвиговского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Недвиговского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Недвиговского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 	2.4.1. Показатели доступности услуги:
- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;
- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;
- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;
2.4.2. Показатели качества предоставления услуги:
- максимально короткое время исполнения услуги;
- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;
- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;
- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Недвиговского сельского поселения;
- допуск в Администрацию Недвиговского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание Администрации Недвиговского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
-  высокая культура обслуживания заявителей.


3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур ,требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Последовательность административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 
- регистрация заявлений и передача их на исполнение; 
- анализ поступивших заявлений и документов; 
- исполнение заявления; 
- регистрация разрешения на уничтожение (пересадку) зеленых насаждений 
- проверка исполнения выданного разрешения

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица. 
3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги Глава Администрации Недвиговского сельского поселения или специалист, осуществляющий прием: 
- устанавливают личность заявителя; 
- изучают содержание заявления; 
- определяют степень полноты информации, содержащейся в заявлении и в приложенных документах, необходимой для его исполнения; 
- устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа. 

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

3.3.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:
-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
3.3.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
3.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.4.1. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.4.2. Сообщение о получении указанных 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.
3.4.3. Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

3.5. Исполнение заявлений.

3.5.1. Разрешения на снос зеленых насаждений в Недвиговском сельском поселении подписываются Главой Администрации Недвиговского сельского поселения и заверяются печатью Администрации Недвиговского сельского поселения.
3.5.2. Общий срок исполнения заявления - 10 дней. Оформленное в установленном порядке разрешение выдается заявителю в течение 10 дней со дня подачи заявления. 

3.6. Регистрация разрешений на снос зеленых насаждений в Недвиговском сельском поселении

3.6.1. Регистрация разрешений на снос зеленых насаждений в Недвиговском сельском поселении осуществляется в книге регистрации исходящей корреспонденции.


3.7. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры

3.7.1. Получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии ее предоставления. 
3.7.2. Получатель муниципальной услуги обязан представить в Администрацию документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6 административного регламента. 
 
3.8. Права и обязанности  специалистов в процессе исполнения административной процедуры.

3.8.1. Специалисты при предоставлении муниципальной услуги имеют право вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги. 
3.8.2. Специалисты  при предоставлении муниципальной услуги обязаны: 
- исполнять возложенные на них должностные обязанности; 
  - соблюдать положения административного регламента. 
 
3.9. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.9.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава Администрации Недвиговского сельского поселения. 
	Персональная ответственность специалистов за нарушение положений административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях. 
3.9.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится путем проведения проверок по соблюдению и исполнению специалистами положений административного регламента. 
3.9.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов муниципального образования "Недвиговское сельское поселение". 
	По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3.9.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.  Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги. 


3.10. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих.
3.10.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.10.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
3.10.3 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3.10.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3.10.5. 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 государственного или 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.
3.10.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
3.10.7. Администрация Недвиговского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
3.10.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
3.10.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.
3.10.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:
- Главе Администрации Недвиговского сельского поселения на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Главе Недвиговского сельского поселения: на решение или действие (бездействие) Главы Администрации Недвиговского сельского поселения.
3.10.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Недвиговского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
3.10.12 По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация Недвиговского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
3.10.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
3.10.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.
3.10.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 ФЗ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
3.10.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
3.10.17. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.
3.11 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 	3.11.1 Получение заявления и документов, указанных в пункте 2., представляемых в форме электронных документов, подтверждается 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.
3.11.2 Сообщение о получении указанных 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.
3.11.3 Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2., направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.11.4 Если в заявлении заявителя (представителя заявителя) указан способ направления решения уполномоченного органа в форме электронного документа, решение на снос зеленых насаждений, а также решение об отказе в таком сносе направляются Администрацией Недвиговского сельского поселения заявителю (представителю заявителя) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2, 3, 4, 5 настоящего Регламента;









































Приложение 
к административному регламенту 
по выдаче разрешений на снос зеленых насаждений 
от __.__.____ № ___

Главе Администрации Недвиговского сельского поселения
_________________________________
                                 (ФИО)
от _______________________________
(ФИО заявителя или полное наименование юридического лица)
_________________________________
(место регистрации: почтовый индекс, х. Недвиговка, улица,
_________________________________
(дом, корпус, квартира)
Номер телефона: ___________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу Вас разрешить снос  зеленых насаждений  __________________________________________________________________________________________
 (указать причину, например сухостойные, попадающие в зону строительства, реконструкции зданий, сооружений и т.п.)
по адресу __________________________________________________________________.

Установленные виды работ и компенсационное озеленение обязуюсь выполнить  за свой счет в указанные сроки.

«___» ___________ 201__г. 
/______________/ 
                                                                                            (подпись заявителя)    
Тел. для справок:_________________


Документы принял: _____________________20____ г. 

______________________________
(подпись, Фамилия, инициалы специал
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