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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Щербиновский район

от  ________2012 № _____
Административный регламент

по предоставлению администрацией муниципального образования
Щербиновский район муниципальной услуги  «Обеспечение  условий реализации на территории муниципального образования  Щербиновский  район  прав граждан на проведение собраний, митингов, демонстраций, шествий  и пикетирований»
I. Общие положения 
1. Предмет регулирования административного регламента
Предметом  регулирования  настоящего  административного  регламента

по предоставлению администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Обеспечение  условий реализации на территории муниципального образования  Щербиновский район  прав граждан на проведение собраний, митингов, демонстраций, шествий  и пикетирований» (далее -Административный  регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по обеспечению условий реализации на территории муниципального образования прав граждан на проведение  собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирований» (далее -муниципальная услуга).

2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:  
- граждане  - один  или несколько  граждан Российской Федерации  ( организатором демонстраций, шествий  и пикетирований  является – гражданин  Российской Федерации, достигший  возраста 18 лет, митингов и собраний – 16 лет);

- политические партии, другие общественные  объединения и религиозные объединения, их региональные отделения, взявшие на себя обязательство по организации и проведению публичного мероприятия.
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  организационного  отдела управления делами администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1) в  организационном  отделе управления делами администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – Организационный отдел):

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) 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  Организационном отделе;
3) 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  невозможности  специалиста , принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован ( переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть  сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую  информацию.
3.4. На информационном  стенде  в  Организационном отделе, официальном сайте  администрации муниципального образования Щербиновский район  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;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

3.5. Организационный  отдел   расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, здание администрации муниципального образования Щербиновский район, кабинет № 211.

График работы  Организационного 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.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-82-55.
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Щербиновский район: www.staradm.ru;

Адрес электронной почты администрации муниципального образования Щербиновский район: staradm2002@mail.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Обеспечение  условий реализации на территории муниципального образования  Щербиновский  район    прав граждан на проведение собраний, митингов, демонстраций, шествий  и пикетирований».

2. Наименование отраслевого (функционального) органа администрации 
муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего 
муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет  Организационный  отдел. 

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является
 обеспечение условий реализации на территории муниципального образования Щербиновский район прав граждан на проведение собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирований ( далее – публичные мероприятия) в форме, предусмотренной Федеральным законом от 19 июня 2004 года № 54 – ФЗ « О  собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях», либо мотивированный отказ.
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 

Общий срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать три рабочих дня со дня подачи уведомления о проведении публичного мероприятия.
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:
Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);
Федеральным законом от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004,№25, ст. 2485, 2010, № 50, ст. 6602, 2011, № 7, ст. 901, № 50, ст.7366, 2012, № 24 ст.3082);
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. 7039; 49 (ч.5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 7359, 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990; с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2190, № 29, ст. 4557); 

Федеральным законом от 26 сентября 1997 года № 125-ФЗ «О свободе совести и о религиозных объединениях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997,№39, ст.4465, 2000,№ 14, ст. 1430, 2002, №12, ст. 1093, №30, ст. 3029, 2003, № 50, ст.4855, 2004, № 27, ст. 2711, 2006, № 29, ст.3122, 2008, № 9, ст. 813, 2008, № 30 (ч.2), ст. 3616, 2010, № 49, ст. 6424, 2011, № 27, ст.3880);

Федеральным  законом  от  19  мая 1995 года № 82-ФЗ «Об общественных 

объединениях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995,№21, ст.1930, 1997,№ 20, ст. 2231, 1998, №30, ст. 3608,2002, №11, ст. 1018, № 12, ст.1093, № 30, ст. 3029, 2003, № 50, ст.4855, 2004, № 27, ст. 2711, № 45,  ст. 4377, 2006, № 3, ст. 282, № 6, ст.636, 2008, № 30 (ч.2), ст. 3616, 2010 № 21, ст. 2526, № 30, ст. 3995, 2011, № 27, ст. 3880);
Федеральным законом от 11 июля 2001 года № 95-ФЗ «О политических партиях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001,№29, ст.2950, 2002,№ 12, ст. 1093, №30, ст. 3029,2003, №26, ст. 2574,  № 50, ст.4855, 2004, № 52, (ч.1), ст. 5272, 2005, № 1 (ч.1), ст. 9, № 30 (ч.1), ст. 3104, 2006, № 1,  ст. 13, № 29, ст. 3124, № 1 (ч.1), ст.37,  № 18, ст. 2118, 2008 № 30 (ч.1), ст. 3600,  № 30 (ч.2), ст. 3616, № 45, ст. 5146, 2009, № 14, ст.1576, № 29, ст.2950, № 18, (ч.1), ст. 2155, № 20, ст. 2391, № 29, ст. 3633, № 51, ст. 6159, 2010, № 19, ст. 2288, № 23, ст. 2798, № 45, ст. 5754, 2011, № 15, ст. 2017, № 30 (ч.1), ст. 4607,  № 50, ст. 7363, 2012, № 15, ст. 1721);
Законом Краснодарского края от 03 апреля 2009 года № 1715-КЗ «Об обеспечении условий реализации права граждан на проведение собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирований в Краснодарском крае» (Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, 2009, № 17);;

постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 10 сентября 2009 года № 802 «О мерах по реализации Закона Краснодарского края от 3 апреля 2009 года № 1715-КЗ «Об обеспечении условий реализации права граждан на проведение собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирований в Краснодарском крае» ( «Кубанские новости», 2009, № 164, 2010, № 96, 2011, № 174);

Уставом муниципального образования Щербиновский район (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 28 ноября 2011 года № 19 (50));

постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 05 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район 13 сентября  2012 года № 16(70)).

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

Документом, необходимым для получения муниципальной услуги является уведомление о проведении публичного мероприятия (за исключением собрания и пикетирования, проводимого одним участником) подается его организатором в письменной форме в срок не ранее 15 и не позднее 10 календарных дней до дня проведения публичного мероприятия. При проведении пикетирования группой лиц уведомление о проведении публичного мероприятия может подаваться в срок не позднее трех календарных дней до дня его проведения, а если указанные дни совпадают с воскресеньем и (или) нерабочим праздничным днем (нерабочими праздничными днями), - не позднее четырех календарных дней до дня его проведения.

В уведомлении о проведении публичного мероприятия указываются:

1) цель публичного мероприятия;

2) форма публичного мероприятия;

3) место (места) проведения публичного мероприятия, маршруты движения участников, а в случае, если публичное мероприятие будет проводиться с использованием транспортных средств, информация об использовании транспортных средств;

4) дата, время начала и окончания публичного мероприятия;

5) предполагаемое количество участников публичного мероприятия;

6) формы и методы обеспечения организатором публичного мероприятия общественного порядка, организации медицинской помощи, намерение использовать звукоусиливающие технические средства при проведении публичного мероприятия;

7) фамилия, имя, отчество либо наименование организатора публичного мероприятия, сведения о его месте жительства или пребывания, либо о месте нахождения и номер телефона;

8) фамилии, имена, отчества лиц, уполномоченных организатором публичного мероприятия выполнять распорядительные функции по организации и проведению публичного мероприятия;

9) дата подачи уведомления о проведении публичного мероприятия.

Уведомление о проведении публичного мероприятия в соответствии с принципами, изложенными в статье 3 Федерального закона от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» подписывается организатором публичного мероприятия и лицами, уполномоченными организатором публичного мероприятия выполнять распорядительные функции по его организации и проведению.
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, в том числе настоящим Административным  регламентом, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 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  муниципальной услуги. 
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, указанных  в пункте 6 разделе 2 настоящего Административного регламента  отсутствуют.
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:

отсутствие  уведомления;

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 запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 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 запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Полученный от заявителя запрос фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов в день его поступления. 

Журнал регистрации содержит следующие сведения:

дату поступления запроса;

регистрационный номер;

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

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
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов.

Перед входом в помещение  Организационного отдела  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.

На информационных стендах размещается следующая информация:

режим работы  Организационного отдела  и время приема по предоставлению муниципальной услуги;
информация о процедуре предоставления муниципальной услуги;

перечень получателей муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых 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,  Едином портале государственных и муниципальных услуг;

минимальное 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  Организационного отдела;
удобное территориальное расположение  Организационного отдела.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

точность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов Организационного 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 

Муниципальная услуга не предоставляется  в электронном виде.
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

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием  и регистрация уведомления;

рассмотрение уведомления; 
направление (выдача) ответа заявителю или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.1. Прием и регистрация  уведомления  
 Основанием для начала  административной процедуры  является поступление уведомления о проведении публичного мероприятия в порядке, установленном статьей 7 Федерального закона от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях». 

Уведомление о проведении публичного мероприятия (за исключением собрания и пикетирования, проводимого одним участником) подается его организатором (заявителем) в письменной форме в срок не ранее 15 и не позднее 10 календарных дней до дня проведения публичного мероприятия. При проведении пикетирования группой лиц уведомление о проведении публичного мероприятия может подаваться в срок не позднее трех календарных дней до дня его проведения.

Ответственным за выполнение  данной административной процедуры является ведущий специалист Организационного отдела.
Результатом  выполнения   административной  процедуры  является  получение Организационном отделом  уведомления и передача  его заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, начальнику управления делами администрации муниципального образования Щербиновский  район, либо лицу, исполняющему его обязанности, для определения  работника Организационного отдела, ответственного за рассмотрение и подготовку ответа, либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги. 
1.2. Рассмотрение уведомления 

Основанием для начала процедуры  рассмотрения уведомления является регистрация уведомления  о проведении мероприятия.


Должностное лицо,  ответственное за  выполнение административной процедуры - начальник Организационного отдела. 

При анализе содержания уведомления, устанавливается факт соответствия целей запланированного публичного мероприятия  и формы его проведения положениям Конституции Российской Федерации, административному или уголовному законодательству Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, проверяют полноту обязательных сведений, персональных данных, указанных в  уведомлении.


Результатом  выполнения  административной процедуры  является  подписание  главой муниципального  образования  Щербиновский  район  ответа на уведомление, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день. 
Ответ на уведомление, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги  фиксируется  в книге регистрации  ответов на уведомление в Организационном отделе.
Критерием данной административной процедуры является наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или  отказа в предоставлений муниципальной услуги.
1.3. Направление  (выдача) ответа заявителю или отказа  в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для  начала административной процедуры  является   регистрация ответа на уведомление, либо отказа в предоставлении  муниципальной услуги.
Должностное лицо,  ответственное за  выполнение административной процедуры -  ведущий специалист  Организационного отдела. 
Ответ на уведомление, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги в тот же день направляется  заявителю по адресу, указанному в уведомлении.
В случае, если заявитель письменно  выразил желание получить ответ на уведомление, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги лично, уведомляет заявителя о возможности получения данных документов.

Конечным результатом  данной административной процедуры является направление (выдача) ответа заявителю, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ведущий специалист Организационного  отдела предлагает  заявителю  указать на втором экземпляре  ответа на уведомление, либо отказа в предоставлении ответа на уведомление  свою фамилию, имя, отчество, поставить подпись и дату получения документа. 
IV. Формы контроля за исполнением  Административного 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 Организационного 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, начальником управления делами администрации 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, начальником управления делами администрации 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 регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

3. Ответственность должностных лиц  отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район 

за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые)  ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги

Ответственность специалистов Организационного 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) отраслевого (функционального) органа 

Администрации, предоставляющего муниципальную  услугу,

 а также его должностных лиц 

5.1. Информация  для заявителя  о его праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 

принятых  (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий  (бездействия) и решений должностных лиц Организационного отдела, принятых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

начальнику  Организационного отдела;

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, начальнику управления делами администрации муниципального образования Щербиновский район; 
первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, 

главе муниципального образования Щербиновский район.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействия) должностных лиц Организационного отдела  , участвующих в предоставления муниципальной  услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов  7-82-55,  7-81-22,  7-81-63.

на официальный сайт администрации муниципального образования Щербиновский район и по адресу электронной почты указанной в подпункте 3.5 пункта 3  раздела 1 настоящего Административного регламента.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц Организационного отдела, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принимаемые (осуществляемые) должностными лицами Организационного отдела  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления

рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу  

  не дается

Основания для приостановления жалобы отсутствуют.

Основания для случаев, в которых ответ на жалобу не дается: 

текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

Заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)

 обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителем  жалобы.

Жалоба подается на бумажном носителе, в электронном виде в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

Жалоба должна содержать следующую информацию:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должность, фамилию, имя и отчества должностного лица (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

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.

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица;

личную подпись заявителя и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к ней, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. 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 федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.6. Органы местного самоуправления муниципального образования 

Щербиновский район и должные лица, которым может быть направлена  

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается  в администрацию муниципального образования Щербиновский район:

на специалистов Организационного отдела:

начальнику  Организационного отдела;

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, начальнику управления делами администрации муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район;

на начальника организационного отдела:

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район,  начальнику управления делами администрации муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район;

на заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, начальника управления делами администрации муниципального образования Щербиновский район:
первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район;

на первого заместителя главы муниципального образования Щербиновский район  главе муниципального образования Щербиновский район. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющим муниципальную услугу, подлежит рассмотрению  должностным лицом, наделенным  полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных отпечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких  исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой  процедуре либо инстанции обжалования
Результатом досудебного обжалования являются:

решение о признании жалобы обоснованной, частично обоснованной или необоснованной.

В случае признания жалобы необоснованной заявитель уведомляется об этом, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

В случае признания жалобы  обоснованной (частично обоснованной) в орган, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, а также должностным лицам, решения которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные при предоставлении муниципальной услуги нарушения, устанавливающие сроки для устранения причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании жалобы обоснованной (частично обоснованной) и о принятых мерах.

Начальник  организационного  отдела 
управления делами администрации 
муниципального образования
Щербиновский район





 
                О.В.Лунева















