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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ЕЙСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕЙСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 мая 2016 года                                 № 103                                с. Александровка
О внесении изменений в постановление администрации Александровского сельского поселения Ейского района от 18 августа 2015 года № 112 

«Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Александровского  сельского поселения Ейского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами Российской Федерации от 27 июля 2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 года  № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании статьи 65 Устава Александровского сельского поселения Ейского района  и в целях повышения  эффективности организации работы                              п о с т а н о в л я ю:

1. Внести изменения в приложение к постановлению администрации Александровского сельского поселения Ейского района от 18 августа 2015 года № 112 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Александровского  сельского поселения Ейского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду»:
подпункты 1.3, 1.4 пункта 1 изложить в новой редакции:

1.3 Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

1) в администрации Александровского сельского поселения Ейского района:

на информационном стенде, расположенном в помещении  администрации для ожидания и приема граждан, 

по телефону или при личном обращении заявителя к специалисту администрации Александровского сельского поселения Ейского района, 

по письменному обращению заявителя, 

посредством электронной почты, 

на официальном сайте Александровского сельского поселения Ейского района alexandrovka-eysk.ru.

Почтовый адрес администрации Александровского сельского поселения Ейского района: 353677, Краснодарский край, Ейский район, село Александровка, ул. Советская, дом 31а, тел. 94-262, адрес электронной почты для обращений за консультацией:  alex_sp_kuban@mail.ru. 

График работы: понедельник - четверг,  с 8.00 до 17.00 часов, пятница  с  8.00 до 16.00 часов, перерыв с 12.00 до 14.00 часов. Выходной- суббота, воскресенье. 

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте Александровского сельского поселения Ейского района alexandrovka-eysk.ru. 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Александровского сельского поселения Ейского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. 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.

Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность ее получения.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 5 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Информирование заявителя в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица. 
2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Ейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее –МФЦ).

3)  на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и на сайте «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru».

1.4 Перечень информации о предоставлении муниципальной услуги включает: 

1) режим работы, адреса отделов по работе с гражданами и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

2) адрес официального сайта администрации Александровского сельского поселения Ейского района в сети «Интернет», адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отделов по работе с гражданами и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

6) образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

7) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

9) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

10) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

11) иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.»;

исключить подпункты 1.5, 1.6 пункта 1;
подпункт 3.2 пункта 3 изложить в новой редакции:
«3.2 Описание административной процедуры «Прием заявления и прилагаемых к нему документов».

3.2.1 Заявитель обращается  с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, за получением муниципальной услуги  в  организационный отдел администрации Александровского сельского поселения Ейского района или в  МФЦ.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов начальник организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района или работник МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы предоставлены в полном объеме.

При наличии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, начальнико организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района (работник МФЦ) уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и предлагает принять меры по  устранению причин, явившихся основанием для  такого отказа.

При отсутствии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, начальнико организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района (работник МФЦ) принимает заявление с приложенными к нему документами и выдает заявителю расписку о приеме документов. В расписке указываются:

дата представления документов;

Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

адрес электронной почты;

адрес объекта;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

способ предоставления результата оказания муниципальной услуги.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом (работником МФЦ):

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приема начальником организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района (работником МФЦ) комплекта документов от заявителя.

В случае обращения заявителя для оказания муниципальной услуги в МФЦ работник МФЦ передают заявление и прилагаемые к нему документы в течение 1 рабочего дня в администрацию Александровского сельского поселения Ейского района на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов начальник организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района, проверяет в присутствии работника МФЦ, соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста, второй - подлежит возврату работнику (курьеру) МФЦ.

3.2.2 В случае получения заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде, оформленных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru», начальник организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района подтверждает получение заявления путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления). Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган. Заявление, представленное с нарушением, не рассматривается. 

При наличии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, начальник организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района не позднее двух календарных дней со дня представления документов уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и предлагает принять меры по  устранению причин, явившихся основанием для  такого отказа.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и его регистрация.»;
подпункт 3.5 пункта 3 дополнить абзацами следующего содержания:
«В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ начальник организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района, в течение 1 календарного дня, передает результат муниципальной услуги  работнику МФЦ на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах. 

Работник МФЦ проверяет соответствие с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у начальника организационного отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района, второй - подлежит возврату работнику МФЦ.».

3. Общему отделу администрации  Александровского сельского поселения Ейского района  (Макаренко):

обнародовать настоящее постановление в специально установленных местах, в соответствии с Порядком обнародования муниципальных правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина;

разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Александровского сельского поселения Ейского района в сети «Интернет».
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Александровского сельского 
поселения Ейского района

                                                А.Г. Подгорный
