PAGE  
14

ПРОЕКТ
ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                                              УТВЕРЖДЕН    

постановлением администрации 
Полтавченского сельского поселения 

от ________________ № ______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги:

«Выдача градостроительных планов земельных участков» 
с. Полтавченское
2012
1 Раздел

 Общие положения

            1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»  (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения,  доступности результатов предоставления  услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (далее – муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги  администрацией Полтавченского сельского поселения.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
физические и юридические лица, обеспечивающие на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт  объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта, в том числе представители указанных лиц (далее – представитель), действующих на основании оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.

1.2.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  подают: 

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

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  подают лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.      
Получение консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется:

посредством личного обращения заявителя; 

с использованием средств телефонной и факсимильной связи.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район (admkushpos@mail.ru.).
Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел по работе с населением администрации Полтавченского сельского поселения Кущевского района по адресу: 352017 Кущевский  район с. Полтавченское,  пер. Октябрьский, 3  тел. 8(86168) 4-97-25, электронная почта  (admpoltpos@mail.ru.), с  800 до 1600 (вторник, четверг),  перерыв с 1200 до 1300.
Услуга предоставляется в Муниципальном учреждении Муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МУ «МФЦ Кущевского района») по адресу: 352030 Кущевский район, ст-ца Кущевская, пер. Школьный, 55, по телефонам: 8(86168) 4-02-90, 4-07-63, многоканальный бесплатный номер 8-800-30-22-90 по электронной почте: y.nikitina93@mail.ru ; с 800 до 1900 часов (понедельник – пятница), с 900 до 1400 (суббота).
 1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст административного регламента с приложениями (извлечения);
- блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Полная версия регламента предоставляемой услуги размещается (после обнародования) на официальном сайте администрации  муниципального образования Кущевский район  admkushpos@mail.ru. – «Администрация» - «Административная реформа» - «Реестр муниципальных услуг»;

II Раздел

Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
      «Выдача градостроительных планов земельных участков». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
отдел по работе с населением администрации Полтавченского сельского поселения Кущевского района.
2.3. Органами, участвующими в предоставлении услуги являются:

        Муниципальное учреждение  муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»;

        Кущевский отдел ФГУ «Земельная кадастровая палата»  по Краснодарскому краю;

        Кущевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

        Кущевский филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ»;
        ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю, Кущевское отделение;

        Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края;

        любая организация, имеющая допуски на проектирование; 

        любая организация, имеющая допуск на производство инженерно-геодезических о топографических работ;   

        МИФНС № 12 по Краснодарскому краю;

        2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:
конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача градостроительного плана земельного участка;
письменное уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причины отказа в выдаче.
          2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:
в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка.

         2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
        1) Конституция Российской Федерации (статья 33); 
        2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Градостроительный кодекс Российской Федерации (статья 44);

4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (статьи 2, 10, 12);
5) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 27.07.2010  г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Закон Краснодарского края от 28 июня 2007года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права  граждан на обращение в Краснодарском крае»;
8) Градостроительный кодекс Краснодарского края; 

9) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;
10) Приказ Департамента по архитектуре и градостроительству Краснодарского края от 22 ноября 2006 года №122 «Об утверждении методических рекомендаций по подготовке градостроительных планов земельных участков»;
11) Устав Полтавченского сельского поселения Кущевского района;

12) Соглашение о взаимодействии от 21 марта 2011 года «О взаимодействии между муниципальным учреждением муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и администрацией Полтавченского сельского поселения  Кущевского района»;
         2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1)заявление по форме, согласно приложению № 3 к административному регламенту (оригинал);

2) документы удостоверяющие личность гражданина (копия);

3) сведения об историческом назначении объекта культурного наследия их фактическом использовании, о включении объектов культурного наследия в государственный реестр, дата и номер постановки на учет (при наличии таких объектов) (копия); 

4) правоустанавливающие документы на земельный участок  (копии свидетельства или договора аренды);
5) кадастровый  паспорт, кадастровый план земельного участка,  координаты поворотных точек земельного участка, акт установления границ (копии);

6) правоустанавливающие документы на существующие строения (копии свидетельства или иные документы о правах на недвижимое имущество, выданных уполномоченными органами);

7) копия учредительных документов, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, документ, подтверждающий постановку на учет в налоговом органе (для юридических лиц);

8) копия технического паспорта на объекты капитального строительства,  расположенные на земельном участке (при наличии на земельном участке таких объектов);

9) технические условия на подключение к инженерным сетям объектов капитального строительства (или справки о возможности подключения), кроме ИЖС (копии);

10) топографическая съемка земельного участка, заверенная кадастровым инженером.  

  2.8.  К заявлению, указанному в пункте 2.7 регламента    заявитель прилагает иные документы, необходимые  для  предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.).

  2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.7., 2.8.  Административного регламента;

определение или решение суда;

несоответствие  хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.7. по форме или содержанию требованиям действующего законодательства,  кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.                
2.10. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:   
            отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.7., 2.8.  Административного регламента;

несоответствие  хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.7. по форме или содержанию требованиям действующего законодательства,  кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.                
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
30 (тридцать) минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
с момента подачи заявления в течение 30 минут.
2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:
места для предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов;

в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
удобство и доступность получения необходимой информации; оперативность предоставления информации; достоверность предоставленной информации.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
        при предоставлении услуги в МУ «МФЦ»  заявитель для получения муниципальной услуги обращается с документами в МУ «МФЦ Кущевского района» по адресу: 352030 Кущевский район, ст. Кущевская, пер. Школьный, 55, по телефонам: 8(86168) 4-02-90, 4-07-63, многоканальный бесплатный номер 8-800-30-22-90 по электронной почте: y.nikitina93@mail.ru; с 8.00 до 19.00 часов (понедельник – пятница), с 9.00 до 14.00 (суббота). Для исполнения документ передается в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу- администрацию Полтавченского сельского поселения по адресу: с. Полтавченское, пер.Октябрьский,3 адрес электронной почты  admpoltpos@mail.ru. 

III. Раздел

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

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрацию поступившего заявления;

рассмотрение принятого заявления, принятие решения о выдаче градостроительного плана земельного участка, либо об отказе в выдаче;

подготовка и выдача  градостроительного плана земельного участка  или письменного уведомления об отказе в выдаче.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2 к административному регламенту).
3.2. Прием и регистрация поступившего заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка в МУ «МФЦ Кущевского района» или в администрацию Полтавченского сельского поселения по адресу: с. Полтавченское, пер. Октябрьский,3 адрес электронной почты  admpoltpos@mail.ru.
Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления на рассмотрение главе Полтавченского сельского поселения  Кущевского района.
3.2.1. Рассмотрение заявления.
Зарегистрированное заявление передается начальнику отдела по работе с населением администрации Полтавченского сельского поселения.
Ознакомившись с заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка, начальник отдела по работе с населением администрации в тот же (или на следующий) день принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения и направляет заявление для организации исполнения  специалисту отдела по работе с населением администрации Полтавченского сельского поселения Кущевского района. 

3.2.2. Принятие решения о выдаче градостроительного плана земельного участка. 
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о выдаче градостроительного плана земельного участка или об отказе в выдаче.
3.2.3. Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка или письменного уведомления об отказе в выдаче.
Поступившее заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка с резолюцией начальника  рассматривается в течение четырех рабочих дней.

Согласно заявлению готовится градостроительный план земельного участка по форме, утвержденной Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;
Специалистом, ответственным за выполнение работ по подготовке градостроительного плана земельного участка выполняется следующие виды работ: обследование земельного участка с расположенными на нем объектами, подготовка градостроительного плана земельного участка и постановления о его утверждении, согласовании и направлении на подпись главе Полтавченского сельского поселения.

Общей срок административного действия – 30 дней.  

Градостроительные планы земельных участков  изготавливаются в четырех экземплярах, два из которых выдаются заявителю, один экземпляр хранится в архиве Полтавченского сельского поселения, один экземпляр передается в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности Управления архитектуры и градостроительства администрации Кущевский район.   
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.10. настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.
Результатом выполнения административной процедуры «Подготовка градостроительного плана земельного участка» является запись в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков.  

Специалист, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка уведомляет и передает утвержденный градостроительный план земельного участка заявителю или сотруднику МУ «МФЦ».  

IV Раздел

Формы контроля за предоставлением административного регламента
 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по работе с населением администрации Полтавченского сельского поселения, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов;

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной  услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год.
Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) начальником отдела  по работе с населением администрации Полтавченского сельского поселения;
б) главой Полтавченского сельского поселения.

4.3 Ответственность должностных лиц  администрации Полтавченского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

V Раздел
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

 муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (приостановления) рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо МУ «МФЦ», обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).

  5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

   главе Полтавченского сельского поселения;

начальнику отдела по работе с населением администрации Полтавченского сельского поселения;

  оператору МУ «МФЦ».
При поступлении жалобы на имя главы Полтавченского сельского поселения, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации  Полтавченского сельского поселения Кущевского района и урегулирования конфликта интересов. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке
Начальник отдела по работе с населением
администрации Полтавченского сельского поселения              Н.И.Гончарова
 









































































