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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Темрюкский район

от______________№_______




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – муниципальная услуга), определения порядка и сроков предоставления сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее ˗˗ ИСОГД). 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее ˗˗ заявители) являются:
органы государственной власти Российской Федерации;

органы государственной власти субъектов Российской Федерации;

органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества;

физические лица;

юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке.
От имени заявителя в целях предоставления муниципального услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местах нахождения, почтовых адресах, справочных телефонах, адресах электронных почт, графиках работы администрации муниципального образования Темрюкский район (далее – администрация), Многофункциональных центров по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Краснодарскому краю (далее – МФЦ), управления архитектуры и градостроительства администрации (далее – управление) представлена в приложении № 1 к административному регламенту.   
1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (pgu.krasnodar.ru) (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных услуг) осуществляется:

в управлении;

в МФЦ;

на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район www.temryuk.ru в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт администрации);

на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края; 

на Едином портале государственных услуг;

путем направления письменного обращения;

путем направления обращения в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;

по телефону  8(86148) 5-35-45;

на информационных стендах, расположенных в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

время приема и выдачи документов;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решения или действия (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления, МФЦ. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист управления, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование управления. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист управления, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

1.3.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией), на обращение заинтересованного лица. 
При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения.
1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, использования информационных стендов, размещающихся в администрации.

1.3.6. Сотрудник органа, представляющего муниципальную услугу, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать.

1.3.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации, предназначенных для информирования заинтересованных лиц, на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг содержится следующая информация:

текст административного регламента с приложениями (извлечения);

блок-схема последовательности административных процедур;

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

форма и образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;

местонахождение, почтовый адрес, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы, адрес официального интернет-сайта органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, часы приема граждан в управлении;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.8. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Темрюкский район (далее – администрация), осуществляется управлением архитектуры и градостроительства (далее –управление).

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет управление либо МФЦ.

2.2.3. Органы, участвующие в  предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

предоставление сведений, содержащихся в информационной системе;

отказ в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Сведения, содержащиеся в информационной системе градостроительной деятельности, выдаются  заявителю в срок, не превышающий 14  дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.
2.4.2. По межведомственным запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, предоставляются не позднее пяти рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
2.4.3. В электронной форме сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, предоставляются в срок, не превышающий 14  дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.
2.4.4. В четырнадцатидневный срок с даты  регистрации  заявления  о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть направлено письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае, если имеются основания для отказа.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием реквизитов и источников официального опубликования:
Градостроительный кодекс Российской Федерации от                                            29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от                      30 декабря 2004 года, выпуск № 3667);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текс опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года в дополнительном выпуске № 3316);

Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года, выпуск № 3667);

Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 2 декабря 1995 года № 234, в Собрании законодательства Российской Федерации от 27 ноября 1995 года № 48 ст. 4563);
Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (текст опубликован Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880; 2012 г. № 29 ст. 3988; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 2012, 2013);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», (текст опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года                   № 165);

постановление Правительства Российской Федерации от                                     9 июня 2006 года № 363 «Об информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Федерального закона» (текст опубликован в «Российской газете» от   29 июня 2006 года, выпуск № 4104);

постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 мая 2011 года № 22 ст. 3169); 
постановление Правительства Российской Федерации от                                     25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2012, № 36, ст. 4903), http://admkrai.krasnodar.ru, 2015);  

постановление Правительства Российской Федерации от                                     25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2012, № 27, ст. 3744);
постановление администрации муниципального образования Темрюкский район от 18 июня 2015 года № 520 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в администрации муниципального образования Темрюкский район».
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
заявление на предоставление муниципальной услуги (приложения № 3, 4 к настоящему административному регламенту). Образцы заполнения заявлений прилагаются (приложения № 5, 6 к настоящему административному регламенту);
документ, подтверждающий внесение платы за предоставление муниципальной услуги, в случае, если у заявителя нет права на бесплатное получение сведений;
документ, удостоверяющий личность (при обращении представителя заявителя - документ, подтверждающий полномочия ). 
Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является исчерпывающим.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

Предоставление документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрено. 
От заявителя запрещается требовать представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной  услуги
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги: 
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента;

заявление без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса для ответа, без указания реквизитов юридического лица;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);
несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи согласно пункта 9 постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесения изменении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг. 

2.8.2. Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов в устном обращении или путем направления уведомления об отказе в приеме документов.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ. 

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством  Российской  Федерации  не  предусмотрены.
2.10.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, в том числе невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с нарушением установленных требований, а также представление документов, содержащих недостоверные сведения;

содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;
не произведена оплата за предоставление сведений, при отсутствии у лиц права на их бесплатное получение;
запрашиваемая информация не относится к сведениям, содержащихся в информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации запрет в предоставлении указанных сведений заинтересованному лицу (материалы отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заявитель не имеет права доступа к такой информации);

обращение за услугой ненадлежащего лица.

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в подпункте 1.3.1 подраздела 1.3 Регламента;

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

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами, за исключением случая, когда отсутствуют документы, подтверждающие факт конфискации имущества;

несоответствие документов, в том числе представленным посредством использования Портала требованиям, установленными подразделом 2.6 Регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги, содержащее причину отказа, подписывается уполномоченным лицом администрации муниципального образования Темрюкский район  и выдается (направляется) заявителю.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.10.2. Заявитель вправе обратиться (в письменном виде) с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги лично, по почте, электронной почте в адрес муниципального образования Темрюкский  район, через МФЦ в течение четырнадцати дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений, в случае, если у него нет права на бесплатное получение сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности. 
В случае, если заявитель имеет право на бесплатное получение сведений, заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги может быть направлено в течение четырнадцати дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги  документы, приложенные к заявлению, подлежат возврату заявителю в полном объёме, о чем в расписке делается соответствующая отметка работником МФЦ.
2.11.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за плату или бесплатно.
2.12.2.  Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, и копии документа устанавливается администрацией муниципального образования Темрюкский район  ежегодно на каждый последующий год и определяется на основании методики, утвержденной приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26 февраля 2007 года № 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности». Стоимость сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, или копии документа не должна превышать максимальный размер платы, установленный постановлением Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»:
за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 1000 рублей;
за предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 100 рублей.
2.12.3. Оплата за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности,  осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путём наличного или безналичного расчёта и зачисляется в доход бюджета муниципального образования Темрюкский район. 
Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляется бесплатно по запросам:

органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления;

физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
По межведомственным запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, предоставляются не позднее пяти рабочих дней со дня получения органом местного самоуправления муниципального района соответствующего межведомственного запроса.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в управлении либо в МФЦ.

В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала, регистрация запроса (заявления) происходит в течение 1 дня.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предъявляются по требованию заявителя.

Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

Вход в помещение администрации и МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.

2.14.1. В соответствии с частью 1 статьи 15 Федерального закона от                    24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона № 419-ФЗ) администрация муниципального образования Темрюкский район (в сфере установленных полномочий) обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений 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;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги не более 2-х раз;

возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

предоставление консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью); в устной форме при личном обращении; в устной форме по телефону);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

возможность оказания платной услуги – выезда сотрудника МФЦ по Темрюкскому району на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   исчерпывающая информация о муниципальной услуге;

предоставление муниципальной услуги, а также получение информации о предоставляемой муниципальной услуге и обеспечение возможности осуществлять получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг. 
2.16. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
2.16.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

через управление  (нарочным, по почте или по электронной почте);

через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг;

через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портал государственных услуг. 

2.16.2. При подаче заявления через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портал государственных услуг заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от                     6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.16.3. Для получения доступа к возможностям Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Темрюкский район с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

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

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

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

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

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

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

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.
2.16.4. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администрацией муниципального образования Темрюкский район от                         25 декабря 2015 года № 16.

При представлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. В секторе информирования специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для предоставления муниципальной услуги;

оказание платной услуги – выезд сотрудника  МФЦ на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуг; 

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

прием документов от заявителей осуществляется специалистами                      МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату). Сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди. Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

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 многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие административные процедуры: 
прием и проверка заявления  и  комплекта  документов,  указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

рассмотрение заявления;

формирование результата предоставления муниципальной услуги;

выдача результата муниципальной услуги. 
3.1.2. Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в  приложении  № 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и проверка заявления  и  комплекта  документов,  указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента 
3.2.1. Основанием для приёма и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или через законного представителя в управление либо направление документов по почте, в электронной форме, через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, Единый портал государственных услуг.   
3.2.1.1. При личном обращении заявителя в управление или МФЦ.

Заинтересованное лицо предоставляет  заявление и комплект документов в порядке делопроизводства в приемную управления архитектуры и градостроительства или МФЦ.

Специалист МФЦ или специалист управления, уполномоченный на прием заявлений:

устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня, указанного в пункте 2.6  настоящего  административного регламента;

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

специалист МФЦ фиксирует получение документов путем регистрации в электронной базе данных;

специалист МФЦ  формирует результат административной процедуры по приему документов и передает в порядке делопроизводства на получение регистрации в управление и визы начальника управления.

специалист управления формирует результат административной процедуры по приему документов и передает в порядке делопроизводства на регистрацию и на визу начальника управления.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 
3.2.1.2. При поступления заявления и документов по почте должностное лицо управления, ответственное за приём и регистрацию документов:
вскрывает конверт;
регистрирует заявление в журнале поступающих документов;
направляет заявление и документы на визу начальнику управления и архитектуры и градостроительства.

3.2.1.3. В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг, должностное лицо управления, ответственное за приём документов:
регистрирует заявление в журнале входящих документов;
направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов;
направляет заявление и документы на визу начальнику управления архитектуры и градостроительства.
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года               № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от                          27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
3.2.2. Срок регистрации заявления – 1 день.
3.2.3. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота представленного комплекта документов.

3.2.4. Результат выполнения административной процедуры:

регистрация заявления в электронной базе данных;

отказ в приеме заявления и документов;

оставление заявления без рассмотрения (в случае получения письменного обращения, в котором содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи);
передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов должностному лицу, указанному в резолюции начальника управления.
3.2.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных заявления.
3.3. Рассмотрение заявления
3.3.1. Основанием для начала административной  процедуры  является поступление  принятого  заявления и комплекта  документов  с визой начальника управления должностному лицу управления, уполномоченному  на  предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения. 
3.3.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов:
фиксирует получение заявления и пакета документов путём записи в книге учёта заявок,
определяет предмет обращения;
осуществляет проверку полноты и достоверности документов, представленных заявителем, путем сопоставления с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанном в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
в случае платного предоставления документов, специалист управления рассчитывает стоимость запрашиваемых заявителем сведений, сообщает заявителю стоимость и платежные реквизиты.
Срок предоставления  документа, подтверждающего оплату, составляет 13 дней с даты извещения  заявителя о стоимости запрашиваемых им сведений. 
определяет наличие или отсутствие согласно пунктам 2.8 и 2.9 настоящего административного регламента оснований для приема документов, предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. Срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

фиксация заявления и пакета документов в книге учёта заявок;
подписание уполномоченным лицом отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов нормам действующего законодательства; 

достоверность поданных документов.
3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация заявления в книге учета;
подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Формирование результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотренное заявление и сверенный с перечнем документов настоящего административного регламента пакет документов.
3.4.2. В случае наличия оснований, установленных пунктам 2.8 и 2.9 настоящего административного регламента, сотрудник управления готовит проект решения об отказе в принятии документов либо о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с перечнем оснований для отказа и передаёт его в порядке делопроизводства начальнику управления на рассмотрение и согласование.
Согласованное решение об отказе в принятии документов либо предоставлении муниципальной услуги выдаётся (направляется) заявителю.
3.4.3. При наличии оснований для выдачи сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности специалист управления готовит проекты запрошенных сведений, содержащихся в информационной системе, в случае, если сведения предоставляются бесплатно, и отправляет его в порядке делопроизводства начальнику управления на рассмотрение и согласование.  
3.4.4. В случае, если документ, подтверждающий оплату сведений, не предоставлен заявителем, сотрудник управления готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передаёт его в порядке делопроизводства начальнику управления на рассмотрение и согласование.
Согласованное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдаётся (направляется) заявителю.
3.4.5. В случае, если документ, подтверждающий оплату сведений, предоставлен заявителем, сотрудник управления готовит проект сведений, затем направляет документы на согласование начальнику управления.

Делопроизводитель оформляет подготовленные документы в книге предоставления сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
3.4.6.Срок выполнения административной процедуры составляет 11 дней.

3.4.7. Результатом административной процедуры являются утверждённые и зарегистрированные в установленном порядке сведения информационной системы, либо зарегистрированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры  является регистрация  сведения информационной системы в книге учета.

3.4.9. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

соответствие документов нормам действующего законодательства;

достоверность поданных документов;
подтверждение оплаты за выполнение сведений.
3.5. Выдача результата муниципальной услуги
3.5.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является согласованные, зарегистрированные сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (на бумажном или электронном носителе) либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2.  Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) результатов муниципальной услуги: 
информирует заявителя или уполномоченного им представителя о готовности документов по телефону;
проверяет полномочия лица, получающего результат муниципальной услуги лично;
выдаёт заявителю, доверенному представителю заявителя сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности либо отказ в предоставлении муниципальной услуги:
а) лично под роспись;
б) направляется по почте, в том числе электронной, факсимильной (при наличии сведений о них);
в) через МФЦ;

г) через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;
д) через Единый портал государственных услуг;
в случае получения сведений лично заявитель расписывается в получении сведений  информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в книге учета предоставления сведений;
в случае если заявление на предоставление муниципальной услуги подавалось через МФЦ должностное лицо управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее двух календарных дней до даты истечения срока предоставления муниципальной услуги передаёт документы в МФЦ на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и специалист МФЦ в течение 1 рабочего дня выдает результат заявителю. 
3.5.3. Срок  выполнения  административной  процедуры ˗ 1 день.
3.5.4. Результатом административной процедуры является получение заявителем зарегистрированных сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

3.5.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

подтверждение заявителем получения сведений информационной системы личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала выдачи сведений информационной системы, который хранится в управлении;
получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующих журналах, которые хранятся в МФЦ.
3.5.6. Критерии принятия решения:

достоверность поданных документов;

наличие согласованных, зарегистрированных сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок муниципальных служащих, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченными заместителями руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

4.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы, начальником структурного подразделения администрации муниципального образования Темрюкский район, координирующим соответствующую работу. 

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не менее 1 раза в год.

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

В ходе плановых и внеплановых проверок:

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

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

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

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

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

4.7. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей 

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

Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования Темрюкский район в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется посредством рассмотрения ежеквартально на комиссии по реализации административной реформы отчета МФЦ по нарушению сроков предоставления муниципальных услуг, предоставляемого ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным в управление экономики администрации муниципального образования Темрюкский район.  

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие), конкретное решение органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;

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. Порядок подачи жалобы 

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

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

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, принята через МФЦ.

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. При подаче жалобы в электронном виде документы, такой документ может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

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

Единого портала государственных услуг;

Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

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. 

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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 (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством                 системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);

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

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. Порядок рассмотрения жалобы

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

Жалоба подается на имя главы муниципального образования Темрюкский район и рассматривается им в соответствии с настоящим регламентом.

Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7                    статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю также направляется посредством системы досудебного обжалования.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы 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 настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях («Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), или признаков состава преступления, должностное лицо, муниципальный служащий, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

в письменной форме, что возможно при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МБУ «МФЦ», путем направления почтовым отправлением; 

в электронной форме, с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, путем направления их на электронный адрес заявителя, или путем размещения их на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район. 

5.9. Способами информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются: 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также посредством Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг;

размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, сайте МФЦ.

5.10. Заявитель имеет право на обжалование решения по жалобе в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления подается по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Заявление об оспаривании решения органа местного самоуправления должно соответствовать требованиям, предусмотренным статьей 131 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, и содержать дополнительно данные о наименовании органа местного самоуправления, принявших решение, о его наименовании и дате принятия; указание, какие права и свободы гражданина или неопределённого круга лиц нарушаются этим актом или его частью.

К заявлению об оспаривании решения органа местного самоуправления приобщается копия оспариваемого решения.
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