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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОБЕРЕЗАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА 
ПРОЕКТ/ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                 от __________                                                                                №_____    
поселок Новоберезанский
Об утверждении административного регламента 
 администрации Новоберезанского сельского
 поселения Кореновского района  предоставления 
муниципальной услуги «Выдача справки о наличии 
личного подсобного хозяйства»

           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», а также в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами администрации Новоберезанского сельского поселения  Кореновского района п о с т а н о в л я ю: 

           1. Утвердить административный регламент администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства» (прилагается).

2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава 

Новоберезанского сельского поселения 

Кореновского района                                                                           В.В.Шевченко  

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

                                                                      постановлением администрации

                                                                      Новоберезанского сельского поселения

                                                                        Кореновского района 
                                                                               от _____________№____          

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 администрации Новоберезанского сельского поселения

Кореновского района   предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства»
I. Общие положения
       1. Административный    регламент     предоставления       муниципальной услуги «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур администрации  муниципального образования и должностных лиц при предоставлении муниципальной  по выдаче справки о наличии личного подсобного хозяйства.
Круг заявителей
          2. Заявителями, имеющими право  на получение муниципальной услуги, могут являться:

          физические лица, ведущие личное подсобное хозяйство на территории Новоберезанского сельского поселения Кореновского района в соответствии с действующим законодательством.
          2.1. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре в установленном законом порядке.

          2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего регламента.
Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
         3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

        3.1. Специалистами общего отдела администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района (далее - Отдел) или муниципальным бюджетным учреждением «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных     услуг»       (далее – МБУ «МФЦ»)     при    консультировании заявителей;
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         с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

         посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), обнародования на информационных стендах Новоберезанского сельского поселения Кореновского района.

         3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресе, адресах электронной почты Отдела и МБУ «МФЦ» расположены:

         на официальном  Интернет-сайте администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района: www.novoberezanskoe.ru, адрес электронной почты: novoberezansk-sp@mail.ru.
        на официальном Интернет-сайте МБУ «МФЦ»: mfc.korenovsk.ru., адрес электронной почты: mfc@admkork.ru.
        3.3. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), размещается на информационных стендах в Администрации и в МБУ «МФЦ».
        3.4. На информационных стендах и (или) официальных сайтах размещается следующая информация:
        извлечения из административного регламента: перечни документов, образцы оформления документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
         текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации Нооберезанского сельского поселения Кореновского района;
      местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов;

      основание отказа в приеме документов;

      основание отказа в предоставлении муниципальной услуги;

      порядок обжалования действий (бездействий) при предоставлении муниципальной услуги;

      информация о нахождении Общего отдела: поселок Новоберезанский, улица Пионерская, 9. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 353156, Краснодарский край, Кореновский район, поселок Новоберезанский, улица Пионерская, дом 9, адрес электронной почты: novoberezansk-sp@mail.ru., контактный телефон/факс: 8861(42) 51-2-31, 8861(42) 52-0-15;
          Информация о нахождении МБУ «МФЦ»: город Кореновск, улица Ленина, 128. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 353180, город Кореновск, улица Ленина, 128, адрес электронной почты: mfc@admkork.ru., контактный телефон-факс: 8861(42) 4-62-61.
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       3.5. На информационных стендах в помещении МБУ «МФЦ» и Отдела размещается следующая информация о времени предоставления муниципальной услуги:

       Режим работы Отдела для информирования о предоставлении муниципальной услуги, приема заявления и выдачи результата муниципальной услуги:
	понедельник
	9.00-13.00

	вторник
	9.00-13.00

	среда
	9.00-13.00

	четверг
	9.00-13.00

	пятница
	9.00-13.00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


      Режим работы МБУ «МФЦ» для информирования о предоставлении муниципальной услуги и приема заявления:

	понедельник
	8.00-17.00

	вторник
	8.00-17.00

	среда
	8.00-17.00

	четверг
	8.00-17.00

	пятница
	8.00-17.00

	суббота
	8.00-13.00 (без перерыва)

	воскресенье
	выходной


        3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются сотрудниками администрации по телефону или письменно почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.




     В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, в том числе в электронной форме,  в государственные органы, органы местного самоуправления,  иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания, органов предварительного следствия  для получения документов и сведений, необходимых для   предоставления муниципальной услуги, сотрудник администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока заявителя. 

       3.7. На устные обращения (по телефону)  сотрудники администрации информируют обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве (при наличии), должности, отвечает на интересующие его вопросы или сообщает номер телефона компетентного сотрудника.

       3.8. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте администрации  
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Новоберезанского сельского поселения Кореновского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги
          4. Муниципальная услуга: «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
        5. Муниципальная услуга предоставляется общим отделом администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района.
Результат предоставления муниципальной услуги
        6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
            предоставление муниципальной услуги:

  выдача  справки о наличии личного подсобного хозяйства.
  отказ в предоставлении муниципальной услуги:

  уведомление об отказе в выдаче справки о наличии личного подсобного хозяйства.

  Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей справки о наличии подсобного хозяйства (приложение №3).

Срок предоставления муниципальной услуги

         7. Срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 10 дней с момента регистрации заявления, при устном обращении в день поступления обращения.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

         8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
       Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

       Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;
       Федеральным законом    от 27 июля   2010 года   № 210-ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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       Законом Краснодарского края от 07 июня 2004 года № 721-КЗ «О государственной поддержке развития личных подсобных хозяйств на территории Краснодарского края»;
        Приказом Минсельхоза  Российской Федерации от 11 октября 2010 года №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
Уставом  Новоберезанского сельского поселения Кореновского района;
        постановлением главы  Новоберезанского сельского поселения от 29 сентября 2008 года №61 «Об Положении об общем отделе администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района»;
        постановлением администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района от 31 декабря 2010 года №212 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Новоберезанского сельского поселения».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

        9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в отдел следующие документы:  

       1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1), допускается устное обращение;

       2) документ, удостоверяющий личность гражданина:
         паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

         удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

         паспорт моряка;

         вид на жительство;

       3) доверенность, подтверждающая полномочия представителя. 

            10.  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 государственной услуги;





-    

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления     и   (или)    подведомственных    государственным   органам и 
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органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других государственных органов

11. Документов, которые находятся в распоряжении других государственных органов - нет.

                Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Основанием для отказа в приеме документов являются:

  обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги без наличия документа, удостоверяющего личность;

   обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги с документами, удостоверяющими личность подлежащим обмену на день обращения;
  обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги действующего в интересах другого гражданина без подтверждения своих полномочий в соответствии с законодательством;

  предоставление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений.
              Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

  13. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги нет.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

         14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

          15. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов в администрацию Новоберезанского сельского поселения не должен превышать 15 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.
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Срок регистрации заявления  заявителя на предоставление 

муниципальной услуги

           16. Заявление с прилагаемыми к нему документами, регистрируется специалистами общего отдела в день их принятия в книге регистрации заявлений на получение и выдачу муниципальной услуги.
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

   17. Здание оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

Вход в здание Администрации или МФЦ оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об организации:

наименование;

режим работы.

Помещение оборудуется в соответствии с действующими санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение центра делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

18. Места приема заявителей оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета), в том числе специально оборудованного для инвалидов.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

19. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется лифтом, пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
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Окна приема граждан оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна;

        времени технического и обеденного перерывов.

20. Дополнительно к основному перерыву допускается возможность технических перерывов для специалистов, осуществляющих непосредственный прием заявителей, консультирование заявителей и выдачу документов заявителям. Общая длительность таких перерывов для каждого специалиста не должна превышать 45 минут в течение рабочего дня. Продолжительность перерывов сотрудников определяется типовой инструкцией  по охране труда при работе на персональном компьютере ТОИ Р-45-084-01, утвержденной Приказом Министерства Российской Федерации по связи и информатизации от 2 июля 2001 года № 162.

Рабочее место специалиста, исполняющего муниципальную услугу оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для организации ежедневного приема заявителей может использоваться принцип сменности. Сотрудники обеспечиваются нагрудными бирками (бейджами), а также соблюдают деловой стиль формы одежды как одно из требований поведения (белый верх, темный низ).

  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

  21. Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является информация   о   ходе   выполнения   муниципальной  услуги, предоставляемой уполномоченным органом являются:

открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

наличие административного регламента;

       соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

       транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

        возможность получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме

             22. Предоставление муниципальной услуги, в  том числе в МФЦ должно отвечать требованиям, указанным в настоящем административном регламенте.

 При направлении уведомления в электронной форме, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, заявителю обеспечивается возможность копирования и заполнения в электронной форме уведомления, а также получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

           В случае поступления уведомления в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, ответ на уведомление направляется в форме электронного документа или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в уведомлении.

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

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

           1) прием  документов;

         2) рассмотрение   документов    и   принятие по ним решений;
         3) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
         Блок-схема последовательности действий при выдаче справки о наличии личного подсобного хозяйства приведена в приложении №2.
Прием документов 

          24. Прием заявления лично от заявителя для получения муниципальной услуги.

Сотрудник МФЦ или администрации производит прием заявлений с приложением документов лично от заявителей либо от их уполномоченных представителей. Документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленной доверенности.

В случае, если от заявителя действует уполномоченное лицо, оно обязано предъявить доверенность и документ удостоверяющий личность.    

            Прием заявлений с применением факсимильных подписей не допускается. 

Сотрудник МФЦ или администрации, ответственный за прием документов:
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            устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо уполномоченного представителя;

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

            документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

            документы не исполнены карандашом;

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

             не истек срок действия представленных документов.

           При установлении фактов несоответствия необходимых документов требованиям настоящего административного регламента сотрудник МФЦ или администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

          25. После проверки документов сотрудник администрации регистрирует заявление в течение трех дней с момента поступления должностному лицу.

Рассмотрение представленных документов
         26. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, готовит справку о наличии личного подсобного хозяйства и передает ее в порядке делопроизводства главе  поселения  для подписания.
       Глава поселения подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства  сотруднику администрации, уполномоченному на прием заявлений.
      Начальник отдела регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать общего отдела администрации.

Выдача заявителю результата муниципальной услуги
          27. Специалист МФЦ или администрации уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

           Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю, либо направляются почтой по адресу, указанному в заявлении, либо направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
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        При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается в книге получения муниципальной услуги и ставит дату получения.

           При направлении документов в электронной форме, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, заявителю обеспечивается возможность копирования и заполнения в электронной форме уведомления, а также получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

   . 

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента
28. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  начальником общего Отдела администрации Новоберезанского сельского поселения ежедневно.
29. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

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

          31. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной   услуги    (комплексные проверки)   или   отдельные     вопросы 

(тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

        32. Должностные    лица    органов    местного     самоуправления Новоберезанского сельского поселения Кореновского района за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц

           33. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) органа администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района,     предоставляющего    муниципальную      услугу,     его 
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должностных лиц, муниципальных служащих в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

34. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных 

лиц, муниципальных служащих в ходе исполнения муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) органа администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

1) наименование органа администрации муниципального образования Кореновский район, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района,  предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действиями (бездействием) должностных лиц администрации Новоберезанского сельского поселения  Кореновского района. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы  заявителя, либо их копии.

 Органы администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, уполномоченные на рассмотрение жалобы, 
должностные лица, которым может быть направлена жалоба

35. Органами администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

-администрация Новоберезанского сельского поселения Кореновского района;

-глава Новоберезанского сельского поселения Кореновского района;

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме по адресу: Краснодарский край, Кореновский район, поселок Новоберезанский, улица Пионерская, 9.
Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно, в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по электронной почте: 
Заявитель имеет право уточнить график приема и записаться на личный приём к главе  Новоберезанского сельского поселения Кореновского района   или  по телефону (86142) 52-0-15.

Личный прием заявителей проводится главой Новоберезанского сельского поселения Кореновского района и уполномоченными на это должностными лицами. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

36. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме и может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ» или с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"  интернет- сайт администрации Новоберезанского сельского поселения  Кореновского района: www.novoberezanskoe.ru,
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в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

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

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

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронной форме документы, могут быть, подписаны простой электронной подписью, вид которой предусмотрен постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг". При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию Новоберезанского сельского поселения Кореновского района или орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Срок рассмотрения жалобы

37. Жалоба, поступившая в администрацию Новоберезанского сельского поселения Кореновского района или орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Новоберезанского сельского поселения   Кореновского района или ее органа, 
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предоставляющего  муниципальную услугу, либо должностного лица 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

38. Основания для приостановления рассмотрения жалобы заявителя на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

39. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается следующее решение:

1) об удовлетворении жалобы полностью или частично;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Порядок обжалования решения по жалобе

40. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
41. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы

42. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах в отделе  администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, и официальном интернет - сайте администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района  Кореновский район, в МБУ «МФЦ».

Глава
Новоберезанского сельского поселения
Кореновского района                                                                   В.В.Шевченко
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                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к  административному регламенту

                       администрации Новоберезанского сельского

 поселения Кореновского района

  предоставленя муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства»
Блок - схема последовательности действий при  выдаче справки о наличии личного подсобного хозяйства


Начальни                                                                 

администрации Пла 

Кореновского района                                                                                 И.М.Лыс

                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к  административному регламенту

                       администрации Новоберезанского сельского

 поселения Кореновского района

  предоставленя муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства»

   Главе
                                                                            Новоберезанского сельского поселения
                                                                 Кореновского района

                                                                            _________________________________________

                                                                 от_______________________________________



(фамилия, имя, отчество)

                                                                            ________________________________________,

                                                                  зарегистрированного (ой) по адресу:

                                                                             ________________________________________ 

                                                                  паспорт________________________________
                                                                  выдан__________________________________
                                                                             ________________________________________
                  тел. (обязательно):
                                                                 _________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выдать справку на имя__________________________________________ 
о наличии личного подсобного хозяйства по адресу: 
_______________________________________________________________________________.


Я  проинформирован (а) о мере ответственности за предоставление заведомо недостоверных сведений.


Я  даю согласие на получение уполномоченным органом данных, необходимых для  проверки  предоставленных  мною  сведений и восполнения отсутствующей информации  от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти   и   органов   местного   самоуправления,   организаций  всех  форм собственности,  а  также  на  обработку  и  использование моих персональных данных (персональных данных ребенка).

"___" _____________ 20__ г.      _______________           _____________________






           (подпись)                               (расшифровка подписи)

                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к  административному регламенту

                       администрации Новоберезанского сельского

 поселения Кореновского района

  предоставленя муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства»

СПРАВКА

о наличии  личного подсобного хозяйства
Выдана ____________________________________________________________________
вид документа    _____________серия____________номер___________________                                                 
кем выдан и когда документ ____________________________________________

____________________________________________________________________
зарегистрированному (ой) по адресу:_____________________________________
____________________________________________________________________

в том, что по адресу___________________________________________________   имеется  в наличии земельный участок,  размером_____га;
в 20__году  на указанном участке выращивается________________________________________________________
Основание: похозяйственная книга №_____л/счет №________
Глава 

Новоберезанского сельского поселения 
Кореновского района    ______________________________________   Ф.И.О.     
подпись

Делопроизводитель        _____________________________________    Ф.И.О.                                                                                                 
подпись
Секретарь - машинистка _____________________________________   Ф.И.О.
подпись
Принятие решения


о возможности предоставления


муниципальной услуги





   Нет





Уведомление об отказе в


предоставлении


 муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Да





  Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной 


услуги





Прием документов





Рассмотрение заявления или устного обращения
































