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           ПРИЛОЖЕНИЕ   
              УТВЕРЖДЕН

                                                                                  постановлением администрации

муниципального образования

Щербиновский район

         от _________№ ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления администрацией муниципального образования 
Щербиновский район муниципальной услуги 

«Вынесение заключений о возврате конфискованного имущества, 
возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации 

реабилитированным лицам»
I. Общие положения 
1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Вынесение заключений о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче реабилитированным гражданам заключения о возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или о выплате денежной компенсации (далее - муниципальная услуга).
2. Круг заявителей 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, обратившиеся в общий отдел администрации муниципального образования Щербиновский район за предоставлением муниципальной услуги: граждане Российской Федерации, граждане государств - бывших республик СССР, иностранные граждане и лица без гражданства, необоснованно репрессированные по политическим мотивам судебными, внесудебными, административными органами, а также органами, наделявшимися административными полномочиями, и впоследствии реабилитированные, независимо от того, где указанные реабилитированные лица были репрессированы и проживают в настоящее время, наследники по законупервой очереди указанных лиц (далее - заявители).
От имени физического лица могут обращаться заявители или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги
3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы общего отдела администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее так же - МФЦ):
при личном обращении;

посредством официального сайта;
с использованием телефонной связи;
2) в общем отделе администрации муниципального образования Щербиновский район (далее так же - Отдел):

при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 
при письменном обращении;
3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район;
на информационных стендах  в Отделе, МФЦ;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).
3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме  четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будние дни в рабочее время.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

3.4. На информационных стендах в МФЦ, Отделе, официальных сайтах администрации муниципального образования Щербиновский район и МФЦ размещается следующая информация:
наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа администрации муниципального образования Щербиновский район, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и место нахождение органа,  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе администрации муниципального образования Щербиновский район, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Общий отдел администрации муниципального образования Щербиновский район расположен по адресу:
Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, здание администрации муниципального образования Щербиновский район.

График работы Отдела:

понедельник-четверг: с 8.00 до16.12;

пятница: с 8.00 до 15.12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

приемные дни: вторник, четверг c 9.00. до 16.00.

Справочный телефон: 8(86151) 7-82-73, 7-81-62.
Адрес электронной почты Отдела: obshestvennay@staradm.ru.
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Щербиновский район: www.staradm.ru.
Адрес электронной почты администрации муниципального образования Щербиновский район: staradm2002@mail.ru.
3.6. Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник   8.00 - 17.00;

вторник           8.00 - 17.00;

среда               8.00 - 20.00;

четверг            8.00 - 17.00;

пятница           8.00 - 17.00;

суббота           8.00 - 13.00;

выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, (918) 984-85-72.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.
Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Вынесение заключений о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам».
 2. Наименование структурного подразделения администрации 

муниципального образования Щербиновский район, отраслевого 

(функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, 

предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет общий отдел администрации муниципального образования Щербиновский район.
МФЦ осуществляет информирование и консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги, прием от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичную их обработку, выдачу конечного результата предоставления муниципальной услуги.  

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является вынесение заключения комиссии по восстановлению прав реабилитированных жертв политических репрессий при главе муниципального образования Щербиновский район (далее - Комиссия) о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам, или обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4. Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
Муниципальная услуга осуществляется с момента предоставления гражданином заявления и необходимых документов. 
Срок рассмотрения заявления о возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации с момента поступления в Комиссию до вынесения ею заключения не должен превышать 6 (шести) месяцев. 
Предельный срок исполнения решения о возврате имущества не должен превышать одного года.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется в срок - 5 рабочих дней со дня его регистрации.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.  

Невостребованные запрашиваемые документы или мотивированный отказ хранятся в Отделе согласно номенклатуре дел Отдела и выдаются заявителю при его обращении в течение срока их хранения.
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, ст. 3301, № 32, 1996, ст. 773, № 9, 1996,               ст. 4026, № 34, 1999, ст. 3471, № 28, 2001, ст. 1644, № 17, 2001, ст. 2063, № 21, 2002, ст. 1093, № 12, 2002, ст. 4746, № 48, 2002, ст.4737, № 48, 2003, ст. 167,              № 2, 2003, ст. 5034, № 52 (1 ч.), 2004, ст. 2711, № 27, 2004, ст. 3233, № 31, 2005, ст. 18, № 1 (часть 1), 2005, ст. 39, № 1 (часть 1), 2005, ст. 43,№ 1 (часть 1), 2005, ст. 2722, № 27, 2005, ст. 3120, № 30 (ч. II), 2006, ст. 171, № 2, 2006, № 3, ст. 282, 2006, № 23, ст. 2380, 2006, № 27, ст. 2881, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3437, 2006,                 № 45, ст. 4627, 2006, № 50, ст. 5279, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5497, 2006, № 52              (1 ч.), ст. 5498, 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21, 2007, № 7, ст. 834, 2007, № 27, ст. 3213, 2007, № 31, ст. 3993, 2007, № 41, ст. 4845, 2007, № 49, ст. 6079, 2007, № 50,               ст. 6246, 2008, № 17, ст. 1756, 2008, № 20, ст. 2253, 2008, № 29 (ч. 1), ст. 3418, 2008, № 30 (ч. 1), ст. 3597, 2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616, 2009, № 1, ст. 14, 2009,            № 1, ст. 19, 2009, № 1, ст. 20, 2009, № 1, ст. 23, 2009, № 7, ст. 775 2009, № 26, ст. 3130, 2009, № 29, ст. 3582, 2009, № 52 (1 ч.), ст. 6428, 2010, № 31, ст. 4163, 2011, № 7, ст. 901, 2011, № 15, ст. 2038, 2011, № 49 (ч. 1), ст. 7041, 2011, № 50, ст. 7335, 2011, № 50, ст. 7347, с изменениями, внесенными Федеральными законами, Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, N 30 (ч. 2), ст. 3617, 2009, № 29, ст. 3618, 2011, № 49 (ч. 1), ст. 7015, Постановлением Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 29, ст. 4167, № 50 (ч. 5), ст. 6963 № 53 (ч. 1), 7627    ст. 7607, 2013, № 7, ст. 609, № 19, ст. 2327, № 26, ст. 3207, № 27, ст. 3434,        ст. 3459, № 30 (ч. 1), ст. 4078, № 44, ст. 5641, № 51, ст. 6687, 2014, № 11,           ст. 1100, № 19, ст. 2304, 2334);
Законом  Российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-I «О реабилитации жертв политических репрессий» (текст опубликован в Ведомостях СНД и ВС РСФСР от 31.10.91 N 44, ст. 1428, от 16.07.92 N 2, ст. 1624, от 07.01.93 N 1, ст. 21, газете "Российские вести" от 23.09.93 N 184, "Собрании актов Президента и Правительства РФ" от 27.12.93 N 52, ст. 5086, "Собрании законодательства РФ" от 06.11.95 N 45, ст. 4242, "Парламентской газете" от 10.08.2000 N 151-152, "Российской газете" от 28.12.2000 N 246, от 31.12.2001 N 256, от 28.12.2002 N 244, "Собрании законодательства РФ" от 10.02.2003 N 6, ст. 509, от 27.10.2003 N 43, ст. 4108, "Парламентской газете" от 27.12.2003 N 239, от 30.12.2003 N 240, N 241, от 31.12.2003 N 242, N 243, от 06.01.2004 N 1, "Собрании законодательства РФ" от 30.08.2004 N 35, ст. 3607, "Российской газете" от 02.07.2005, N 142, от 04.07.2011 N 142, "Собрании законодательства РФ" от 05.12.2011 N 49 (ч. 1), ст. 7039); 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (ч. 1), ст.ст. 9, 12, 17, 25, 37; № 17,             ст. 1480; № 27, ст. 2780; № 30 (ч.1), ст. 3104, ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9, 10, 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31            (ч. 1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18 ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553;          № 46, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711, 5733;  № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160, 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409, 6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13,            ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 (ч. 1), ст. 4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст. 4703, № 48, ст. 6730; № 49 (ч.1), ст. 7015,              ст. 7039; 49 (ч.5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 7359; 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990; № 31, ст. 4326; № 43, ст. 5786; № 50 (ч. 5), ст. 6967; № 53 (ч. 1), ст. 7596, 7614; 2013, № 14, ст. 1663; № 19, ст. 2325, 2329, 2331 с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2190, № 29, ст. 4557; 2013, № 27, ст. 3647);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15,                  ст. 2038; № 27, ст. 3877, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5),            ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3480);
Федеральным законом  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, № 31, ст. 4196; 2013, № 7, ст. 611);
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15,            ст. 2036, № 27, ст. 3880; 2012, № 29, ст. 3988; 2013, № 14, ст. 1668; № 27, ст. 3463);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 года № 926 «Об утверждении Положения о порядке возврата гражданам незаконно конфискованного, изъятого или вышедшего иным путем из владения в связи с политическими репрессиями имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 18, ст. 2082; 1995, № 42, ст. 3987; 2001, № 1 (ч.2), ст. 130; 2004, № 35, ст. 3639; 2005, № 33, ст. 3420); 
Уставом муниципального образования Щербиновский район (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 3 июня 2014 года № 9 (107));
Постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 26 апреля 2013 года № 222 «Об утверждении положения о комиссии по восстановлению прав реабилитированных жертв политических репрессий при главе муниципального образования Щербиновский район».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления
Для предоставления муниципальной услуги заявитель - физическое лицо (его представитель) представляет лично в Отдел или МФЦ, по почте (электронной почте) следующие документы:

1) заявление о возврате конфискованного  имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации (приложение № 1);
2) документы, удостоверяющие личность заявителя (копия страниц паспорта 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления), (в случае обращения доверенного лица - нотариально удостоверенная доверенность и документ, удостоверяющий личность (паспорт Российской Федерации), (копия страниц паспорта 2, 3, 5 - 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);

3) нотариально заверенные копии документов о реабилитации;

4) документы, подтверждающие факт конфискации имущества (оригиналы для сверки и копии); 
5) наследниками предоставляются документы, подтверждающие право наследования по закону первой очереди (в частности, нотариально заверенные копии свидетельств: о смерти реабилитированного лица, о браке - для супруга, о рождении - для детей и родителей, об усыновлении - для усыновленных и усыновителей; решения суда об установлении факта нахождения на иждивении умершего репрессированного лица).
Заявление о возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации (далее так же – заявление) подается в комиссию по месту нахождения или реализации конфискованного имущества на территории Российской Федерации на момент применения репрессий независимо от того, где были репрессированы и проживают в настоящее время реабилитированные лица. Заявление может быть заполнено от руки, машинописным способом или распечатано  посредством электронных печатающих устройств. 
Заявление о возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации должно быть подано в течение трех лет после введения в действие статьи 16.1 Закона Российской Федерации          от 18 октября 1991 года № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий», а в случае более поздней реабилитации – не позднее трех лет с момента получения документа о реабилитации.
Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариусом.

Отсутствие у заявителя документов, указанных в подпункте 4 пункта 6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента не является основанием для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги. В случаях отсутствия документов о конфискации имущества комиссия имеет право запрашивать необходимые документы у соответствующих органов контрразведки, внутренних дел, а также архивных и иных организаций по месту нахождения или реализации имущества на момент применения репрессий в целях проверки имущественных претензий граждан.

При отсутствии документальных сведений факт конфискации имущества может быть установлен в судебном порядке.
Документы, предусмотренные подпунктами 1 - 5 пункта 6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными законами  «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Бланки заявлений можно получить в месте предоставления муниципальной услуги, МФЦ. 
В виде электронного документа бланк заявления размещен на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ.
7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления

Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента, не требуется представления документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
8. Указание на запрет требовать от заявителя

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;

с 01 июля 2012 года представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651;            № 27, ст. 3480).
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

представление заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 6 раздела 2 настоящего Административного регламента;
представление заявителем документов, текст которых не поддается прочтению, имеющих исправления, а также отсутствие в них обратного адреса, подписи.  
10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

оформление заявления не по прилагаемой форме;

отсутствие документа, подтверждающего полномочия заявителя в случае получения сведений, содержащих персональные данные третьих лиц;

отсутствие в заявлении фамилии, имя, отчества, почтового  адреса заявителя;
представление заявителем документов, содержащих неполные сведения, утративших юридическую силу документов;
обращение заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документа), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

12. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Государственная пошлина не взимается. 

13. Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию  о методике расчета

размера такой платы
Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 


в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Полученное от заявителя заявление фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов в день его поступления. 

Журнал регистрации содержит следующие сведения:

дату поступления заявления;

регистрационный номер;

фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица и адрес его проживания;

краткое содержание запроса.

16. 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
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

Перед входом в помещение Отдела, МФЦ размещается информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

телефонные номера и электронный адрес;

Расположение информационной таблички (вывески) должно позволять посетителям ознакомиться с ней.

Места ожидания и приема заявителей в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудуются в соответствии с требованиями нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

Места ожидания оборудуются информационными стендами. 
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

На информационных стендах размещается следующая информация:

режим работы Отдела, МФЦ и время приема по предоставлению муниципальной услуги;
информация о процедуре предоставления муниципальной услуги;

перечень получателей муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы запросов для предоставления муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия)  отраслевого  (функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

В местах ожидания и приема для заявителей устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла), выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,
 в том  числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 

предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, посредством  электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
минимальной количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги; 
допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы Отдела и МФЦ;

удобное территориальное расположение Отдела и МФЦ.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

точность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов Отдела;

высокая культура обслуживания заявителей;
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

18. Требования, учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 
Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:
прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;

заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передается через курьера в Отдел;
передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных документов путем проставления в нем специалистом Отдела, принявшим документы, даты приема и подписи.

специалист Отдела, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет переданный пакет документов;
результат предоставления муниципальной услуги передается специалистами Отдела в МФЦ через курьера МФЦ;

передача результата предоставления муниципальной услуги фиксируется специалистом Отдела в журнале регистрации с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;
выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю осуществляют работники МФЦ.
Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:
предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы  «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;
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 по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления; 

рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения о передаче документов в Комиссию для выдачи заключения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

проведение заседания Комиссии, вынесение и утверждение заключения о возврате имущества, возмещении его стоимости или  выплате денежной компенсации либо об отказе в возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации;
выдача конечного результата.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 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 по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.1.1. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления с комплектом документов, является специалист МФЦ или специалист Отдела, осуществляющий прием документов.

Административная процедура состоит из следующих административных действий:

Специалист ответственный за прием и регистрацию заявления:
а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя либо представителя заявителя;

б) проводит первичную проверку оформления заявления, а также представленных документов, на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

не истек срок действия представленных документов;

в) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом;

г) производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, ставит на них отметку «с подлинником сверено», заверяет своей подписью с указанием даты, фамилии и инициалов;
д) производит сканирование документов по тем видам услуг, которые предназначены для электронного документооборота;
е) вносит в установленном порядке запись о приеме заявления;

ж) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов подготавливает в двух экземплярах расписку о принятии документов. Один экземпляр расписки с регистрационным номером, датой и личной подписью работника, принявшего комплект документов, выдается на руки заявителю. Получение заявителем расписки подтверждает факт приема специалистом комплекта документов от заявителя.

При отсутствии документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист информирует заявителя о необходимости предоставить недостающие документы, либо информирует о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочих деня.

Результатом административной процедуры, является прием заявления и прилагаемых к нему документов, его регистрация, либо отказ в приеме документов. 
3.1.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является регистрация в Администрации заявления с комплектом документов или регистрация сопроводительного письма с заявлением (в случае если заявление приято через МФЦ).


Административная процедура состоит из следующих административных действий:

заявление или сопроводительное письмо с заявлением, принимается в приемной администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – приемная администрации), регистрируется в системе электронного документооборота «СИНКОПА» и передается главе администрации (далее – Глава) для рассмотрения и принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги. Глава накладывает на заявлении резолюцию об исполнении.

При рассмотрении поступившего заявления принимается одно из решений: 

принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги, назначение специалиста, ответственного за проведение административных процедур;

мотивированный ответ заявителю о причинах не предоставления муниципальной услуги (с указанием оснований).

В порядке делопроизводства заявление передается в Отдел. Общий срок выполнения административной процедуры - 3 (три) рабочих дня.

Результат административной процедуры:

передача заявления и документов с резолюцией главы муниципального образования Щербиновский район заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, являющемуся председателем Комиссии.

3.1.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и 

принятие решения о передаче документов в Комиссию 

для выдачи заключения о предоставлении 

(отказе в предоставлении) муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поручение Главы заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, являющегося председателем Комиссии, о рассмотрении заявления и предоставленных документов. 
Председатель Комиссии в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление и передает заявление и документы секретарю Комиссии. 
Секретарь Комиссии в течение 5 рабочих дней после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для передачи документов в Комиссию.

В случае если для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги необходимо получение дополнительной информации, секретарем Комиссии подготавливается запрос в органы прокуратуры, внутренних дел, безопасности, архивные учреждения и другие организации по месту нахождения или реализации имущества на момент применения репрессий о представлении документов и материалов. 
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник Отдела подготавливает проект заключения Комиссии о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированному лицу либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Критериями принятия решения о передаче документов в Комиссию являются наличие, либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Общий срок исполнения административной процедуры составляет 90 календарных дней.

Результатом административной процедуры является передача документов в Комиссию для вынесения заключения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.1.4. Проведение заседания Комиссии, вынесение и утверждение 

заключения о возврате имущества, возмещении его стоимости или
 выплате денежной компенсации либо об отказе в возврате 

конфискованного имущества, возмещении его стоимости или 

выплате денежной компенсации
Основанием для начала административной процедуры является наличие проекта заключения Комиссии о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированному лицу либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Дату, время и место проведения заседания Комиссии назначает председатель Комиссии.

Комиссия рассматривает документы по вопросам возврата конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам в течение 15 рабочих дней со дня поступления в Комиссию.
Комиссия выносит заключение о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам. В случае отсутствия документальных сведений о факте конфискации имущества Комиссия выносит заключение об отказе в возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации.
Решение Комиссии оформляется в виде заключения, которое подписывается председателем и секретарем Комиссии.

Секретарь комиссии в течение 5 рабочих дней подготавливает проект распоряжения администрации муниципального образования Щербиновский район об утверждении заключения Комиссии.
Распоряжение администрации муниципального образования Щербиновский район об утверждении заключения Комиссии о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам в течение 3 рабочих дней направляется:

 юридическому или физическому лицу, у которого находится конфискованное имущество;

в управление социальной защиты населения министерства социального развития и семейной политики Краснодарского края в Щербиновском районе;

органу, который принял решение о реабилитации и у которого находятся материалы уголовного или административного дела;
заявителю.

Общий срок исполнения административной процедуры составляет 30 календарных дней.

Результатом административной процедуры, является распоряжение администрации муниципального образования Щербиновский район об утверждении заключения Комиссии о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам либо об отказе в возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации.
3.1.5. Выдача конечного результата

Основанием для начала административной процедуры является наличие распоряжения администрации муниципального образования Щербиновский район об утверждении заключения Комиссии о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам либо об отказе в возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации (далее – распоряжение).
Административная процедура состоит из следующих действий:

специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных документов;

специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю.

Общий срок исполнения административной процедуры 3 (три) рабочих дня.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист Отдела или МФЦ.

Результатом административной процедуры является выдача заключения Комиссии о возврате конфискованного имущества, возмещения его стоимости или выплаты денежной компенсации реабилитированным лицам либо об отказе в возврате конфискованного имущества, возмещении его стоимости или выплате денежной компенсации.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
Контроль за исполнением Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.
1. Порядок осуществления  текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,  а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, а также принимаемыми ими решений осуществляется заместителем главы муниципального образования Щербиновский район.
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 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования Щербиновский район.
Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований  настоящего Административного регламент, 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.

3. Ответственность должностных лиц  структурных подразделений 

администрации муниципального образования Щербиновский район, 

отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица

за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Ответственность специалистов Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги,  в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 
Граждане, их объединения и организации могут контролировать  предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) структурного подразделения 

администрации муниципального образования Щербиновский район, 

отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, 

предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

на решение и (или) действие (бездействие) структурного 

подразделения администрации муниципального образования 

Щербиновский район, отраслевого (функционального) органа 

администрации муниципального образования Щербиновский район 

с правами юридического лица, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)
Заявитель вправе  подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

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. Органы местного самоуправления муниципального образования 

Щербиновский район и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в Администрацию: 

на действия специалистов Отдела: 

начальнику Отдела;

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район; 

на действия начальника Отдела:

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия заместителя главы муниципального образования Щербиновский район: 

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия первого заместителя главы муниципального образования Щербиновский район: главе муниципального образования Щербиновский район.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

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

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

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

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

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

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, 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 рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального образования Щербиновский район, либо первым заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, либо одним из заместителей главы муниципального образования Щербиновский район.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

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

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

5.8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

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 и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации  и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефонам  7-82-73, 7-81-62; электронной почте, при личном приеме.

Начальник общего отдела 
администрации муниципального образования

Щербиновский район                                                                          Е.В.Аникина
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