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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации                                                                                                                                                                              муниципального образования                                                                                                                                                                        Темрюкский район                                                                                                                                                             от___________№___________





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,
начального общего, основного общего, среднего общего 
образования, а также дополнительного образования 
в общеобразовательных организациях, расположенных
на территории муниципального образования»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования» (далее - административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Темрюкский район (далее - муниципальная услуга).
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, желающие получить информацию об организации образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования Темрюкский район (далее – заявители).
[bookmark: sub_1003]1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о местах нахождения, почтовых адресах, справочных телефонах, адресах электронных почт, графиках работы органа предоставляющего услугу и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется   администрацией муниципального образования Темрюкский район в  лице управления образованием администрации муниципального образования Темрюкский район (далее – Управление).
В предоставлении муниципальной услуги участвуют  многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (приложение № 4 к  настоящему административному регламенту).
Адрес управления образованием: 353500, Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 14; 
график приема специалистов управления образованием, ответственных за предоставление муниципальной услуги: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00; пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 12.48;
[bookmark: _GoBack]телефон 8(86148) 5-13-61 (начальник Управления);
8(861 48) 6-07-08 (секретарь);
8(86148) 5-32-12 (специалист по вопросам организации дошкольного образования);
8(86148) 5-23-38, 8(86148) 5-39-86 (специалист по вопросам организации   общего образования);
8(86148) 5-21-61 (специалист по вопросам дополнительного образования);
адрес электронной почты: uo@tem.kubannet.ru;
адрес сайта: http://uotem.ucoz.ru.
1.3.1.2. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтов многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ) приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
1.3.2. Информирование  о предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг» (www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (pgu.krasnodar.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал) 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; 
при личном обращении
путем направления письменного обращения, 
путем направления обращения в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;
по  телефонам:   8(86148) 5-32-12;    8(86148) 5-23-38,     8(86148)  5-39-86, 8(86148) 5-21-61, 8(86148) 5-44-45;
на информационных стендах, расположенных в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 
1.3.4. Обязанности уполномоченных должностных лиц при ответе на телефонные звонки,  устные  и  письменные обращения заинтересованных   лиц 
Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону уполномоченное должностное лицо должно назвать учреждение (орган, предоставляющий муниципальную услугу), свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
Если уполномоченное должностное лицо не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то заявителю предлагается обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Время для телефонного разговора не должно превышать 10 минут, время для индивидуального информирования не должно превышать 15 минут.
1.3.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.3.6. На информационных стендах, размещаемых в помещениях, предназначенных для информирования заинтересованных лиц, на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на Портале 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 и МФЦ;
срок предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц и муниципальных служащих при оказании муниципальной услуги.
1.3.7. 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: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования».
2.2. Наименование   органа,   предоставляющего   муниципальную  услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Темрюкский район в лице управления образованием администрации муниципального образования Темрюкский район.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют  многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
2.2.1. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги  и  выдача  им  документов  осуществляется  через  Управление  и МФЦ.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования Темрюкский район;
отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
[bookmark: sub_1012]2.4.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги происходит в течение 1 дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации (опубликована: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31);
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральный Закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (текст опубликован: «Российская газета» от 31.12.2012 г. № 303, «Собрание законодательства РФ» от 31.12.2012 г. № 53 (ч.1), ст. 7598);
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован: «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, текст с изменениями опубликован: «Российская газета» от 02.07.2010 № 144, от 02.08.2010 № 169);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован: «Российская газета» от 29.07.2006 № 165, текст с изменениями опубликован: «Российская газета» от 27.11.2009 № 226, «Собрание законодательства РФ» от 28.12.2009 № 52 (1 ч.), статья 6439, «Российская газета» от 01.07.2010 № 142, от 30.07.2010 № 168, от 02.08.2010 № 169, от 03.12.2010 № 274, от 27.12.2010 № 293, «Собрание законодательства РФ» от 06.06.2011 № 23, статья 3263, «Российская газета» от 27.07.2011 № 162, от 29.07.2011 № 165);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован:
«Российская газета» от 30.07.2010 № 168, текст с изменениями опубликован: «Российская газета» от 08.04.2011 № 75, от 04.07.2011 № 142, от 15.07.2011 № 153, от 21.07.2011 № 157, «Собрание законодательства РФ» от 05.12.2011 № 49 (ч. 5), статья 7061, «Российская газета» от 30.06.2011 № 139);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован: «Российская газета» от 29.07.2006 № 165, «Парламентская газета» от 03.08.2006 № 126-127, «Собрание законодательства РФ» от 31.07.2006 №31 (ч. 1), статья 3448);
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Российская газета № 234 от                 02.12.1995 г.);
Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (Российская газета № 278 от 05.12.2014 г.);
Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Российская газета № 5451 от 08.04.2011 г.);
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: «Собрание законодательства РФ» от 30.05.2011 №22, статья 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 (Российская газета № 5873 от 31.08.2012 г.);
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (текст опубликован: «Российская газета» от 23.12.2009 № 247);
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или  муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» (текст опубликован: «Российская газета» от 29.04.2011 № 93);
Закон Краснодарского края от 16 июля 2013 года № 2770-КЗ                  «Об образовании в Краснодарском крае» (текст опубликован: в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru 17.07.2013, «Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края» 01.08.2013 № 10);
Приказ министерства образования и науки Краснодарского края от         14 января 2014 года № 117 «О государственной и муниципальной услуге в сфере образования и науки, предоставляемой органом исполнительной власти Краснодарского края и органами местного самоуправления»;
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» (текст опубликован: в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район http://temryuk.ru);
Постановление администрации муниципального образования Темрюкский район от 29 мая 2015 года № 490 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на территории муниципального образования Темрюкский район» (текст опубликован: в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район http://temryuk.ru);
Устав муниципального образования Темрюкский район. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем:
заявление о предоставлении информации об организации образования, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее – заявление), (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту);
паспорт гражданина РФ или нотариально заверенная копия паспорта гражданина РФ, или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.
Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края или через МФЦ.
[bookmark: sub_1014]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
2.7.1 Документы, 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, отсутствуют.
[bookmark: sub_1015]2.7.2. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением муниципальной услуги.
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
[bookmark: sub_1016]2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. В приеме документов может быть отказано в следующих случаях:
представление Заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи);
отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе (адресах) получателя услуги, по которому (которым) необходимо направить ответ.
2.8.2. При подаче документов через государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» основанием для отказа в приеме документов является несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 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» и несоответствие квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2.8.3. Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя начальника Управления, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в МФЦ.
[bookmark: sub_1018]2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
в заявлении запрашивается информация, предоставление которой не входит в компетенцию управления.
2.10. 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.
[bookmark: sub_1020]2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
[bookmark: sub_1021]2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
[bookmark: sub_1022]2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
[bookmark: sub_1023]2.13.1. Срок регистрации  запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13.2. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги с использованием Портала - в течение 1 дня.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания не выше второго и соответствовать санитарно-эпидемиологическим и противопожарным требованиям, в том числе быть оборудованным средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выход из него оборудуются соответствующими указателями, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов и должны обеспечивать инвалидам:
условия для беспрепятственного доступа к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
условия для беспрепятственного пользования средствами связи и информации;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется услуга, 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 предоставляется услуга, 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 на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется услуга собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание работниками организаций, предоставляющих услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
На территории, прилегающей к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителя
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы должностных лиц, оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.14.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством средств информирования, предусмотренных пунктом 1.3 раздела 1  настоящего административного регламента;
условия ожидания приема; 
техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);
возможность выбора заявителем форм предоставления государственной услуги (в том числе в электронной форме, через МФЦ);
условия ожидания приема;
отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
 возможность оказания платной услуги – выезда сотрудника МБУ МФЦ муниципального образования Темрюкский район на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление муниципальной услуги  и для выдачи результатов предоставления муниципальной 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; 
получение информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг;
предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;
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, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
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 (нарочно, по почте или по электронной почте);
через МФЦ;
через Портал.
2.16.1. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 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.
2.16.2. Сотрудниками МБУ МФЦ муниципального образования Темрюкский район также осуществляется оказание платной услуги – выезд на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление муниципальной услуги и для выдачи результатов предоставления муниципальной услуги. 
2.16.3. Заявление 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».
2.16.4. 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;
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 государственных и муниципальных услуг Краснодарского края; 
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.

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

[bookmark: sub_1026]3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
В состав административных процедур входит:
приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
передача курьером пакета документов из МФЦ в управление;
рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
[bookmark: sub_1027][bookmark: sub_1028]Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
[bookmark: sub_1029]3.2. Приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_10291]3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и прилагаемых к нему документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, в Управление или в МФЦ 
При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Управления или МФЦ:
проверяет соответствие заявления установленным требованиям, удостоверяясь, что:
в заявлении имеется подпись заявителя;
текст заявления написан разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в заявлении нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в нём исправлений;
заявление не исполнено карандашом;
заявление не имеет серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего  административного регламента, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист МФЦ или специалист Управления, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.3. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:
дата представления документов;
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);
максимальный срок предоставления муниципальной услуги;
фамилия и инициалы специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;
иные данные;
передаёт заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.
Общий максимальный срок приёма документов от заявителей не может превышать 20 минут.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами МФЦ или специалистами Управления:
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4. При предоставлении заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ специалист МФЦ формирует электронный образ заявления и документов (сканирование), заверенный усиленной квалификационной электронной подписью, и передает по защищенным каналам связи в орган местного самоуправления, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги. 
В целях осуществления сканирования заявления и документов заявителя, специалист МФЦ, в случае необходимости, может произвести расшив заявления и документов, поданных заявителем в прошитом виде. После осуществления сканирования и перед направлением в орган заявление и документы заявителя, которые были расшиты сотрудником МФЦ, должны быть прошиты и заверены подписью уполномоченного лица МФЦ с оттиском печати МФЦ.
3.2.5. В течение 2 дней после принятия заявления и прилагаемых к нему документов пакет документов из МФЦ передается через курьера в Управление. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
График приёма-передачи документов из МФЦ в Управление и из Управления в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ. 
При передаче пакета документов работник Управления, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника Управления, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.
[bookmark: sub_133235]3.2.6. В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) с использованием Портала, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов, а также информацию об адресе и графике работы Управления, куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники документов, направленных в электронной форме (сканированном виде) для проверки их достоверности.
В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 2 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 на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале 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.
[bookmark: sub_10292]3.2.7. Результатом административной процедуры является:
прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
обоснованный отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.2.8. Критерии принятия решения:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
предоставление всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
3.2.9. Способ фиксации результата административной процедуры – внесение заявления в систему электронного документооборота Управления, запись о поступившем заявлении и прилагаемых к нему документов.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление  заявления  начальнику  Управления   для  наложения   резолюции. 
3.3.2. После принятия начальником Управления решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги документы возвращаются специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для исполнения резолюции. 
Специалист Управления, на исполнении которого находится заявление, обязан своевременно рассмотреть заявление о предоставлении информации и подготовить ответ. 
Письменный ответ оформляется на официальном бланке Управления за подписью начальника Управления с присвоенным исходящим номером и датой регистрации.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист Управления в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления готовит письменный ответ заявителю и предоставляет его начальнику Управления на подпись, который подписывает ответ и передаёт его на регистрацию в течение 2-х рабочих дней.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается начальником Управления не позднее         7 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа. При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.3. Результат административной процедуры: 
подготовка письменного ответа или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4. Критерии принятия решения:
полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов;
возможность предоставления муниципальной услуги заявителю.
[bookmark: sub_1031]3.3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в журнал регистрации, в том числе в электронную базу данных. 
3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный письменный ответ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. При выдаче письменного ответа или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги работник МФЦ или специалист Управления:
устанавливает личность заявителя; 
знакомит с содержанием выдаваемых документов;
при представлении заявителем расписки выдаёт запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки;
в случае утери заявителем расписки распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал выписки утерян», ставит дату и подпись.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
3.4.3. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управление посредством почтовой связи, письменный ответ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю по почте.
3.4.4. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ:
В течение 2 рабочих дней после принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги ответственный за выполнение процедуры выдачи документов передает результат муниципальной услуги в МФЦ на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и специалист МФЦ в течение 1 рабочего дня выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.
Работник МФЦ вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю.
Конфиденциальная информация, поступившая в МФЦ, не подлежит разглашению работниками МФЦ. Работники МФЦ, участвующие в приёме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации. 
3.4.5. Результат административной процедуры: 
выдача заявителю письменного ответа или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.6. Критерии принятия решения:
наличие подписанного ответа или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – личная подпись с расшифровкой в соответствующей графе расписки получения документов. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

[bookmark: sub_1036]4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется  путём проведения проверок работников руководителями органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников управления.
4.3. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента. 
В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4. Ответственность должностных лиц Управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица управления, работники управления несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
4.5. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.5.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Управления должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 
4.5.2. Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальных услуг Управления в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется посредством рассмотрения ежеквартально на комиссии по реализации административной реформы отчета МБУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темрюкского района" по нарушению сроков предоставления муниципальных услуг, предоставляемого ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным в управление экономики администрации муниципального образования Темрюкский район. 
4.5.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения администрации, должностных лиц администрации, работников администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

[bookmark: sub_110210]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
5.4.1. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 
5.4.2. 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.
5.4.3. 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 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.
5.4.4. 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». 
5.4.5. 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»);
[bookmark: sub_1033]сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_1034]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
5.6.1. 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. 
5.6.2. Жалоба подается на имя главы муниципального образования Темрюкский район и рассматривается им в соответствии с настоящим регламентом.
5.6.3. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
5.6.4. 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.
[bookmark: sub_10162]5.6.5. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «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 пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.6.6. 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.
5.6.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
[bookmark: sub_10181]наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жалобе;
[bookmark: sub_10182]номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
[bookmark: sub_10183]фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
[bookmark: sub_10184]основания для принятия решения по жалобе;
[bookmark: sub_10185]принятое по жалобе решение;
[bookmark: sub_10186]в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10187]сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
[bookmark: sub_1019]5.6.8. 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.
5.6.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
[bookmark: sub_10201]наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
[bookmark: sub_10202]подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_10203]наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.6.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_10211]наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи;
[bookmark: sub_10212]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, 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 федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 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 статьёй 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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