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Приложение 

к постановлению администрации

Новокубанского городского поселения

Новокубанского района

от «___» _________2016 года № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения

тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства» (далее – Административный регламент), в случаях, установленных пунктом 3 части 6 статьи 31 Федерального закона от 08 ноября 2007 года            № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», определяет сроки и последовательность действий, а также порядок взаимодействия с юридическими и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями при предоставлении муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение, а также согласования движения по автомобильным дорогам общего пользования местного значения Новокубанского городского поселения Новокубанского района транспортных средств, осуществляющих перевозку опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (далее - муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей
Заявителями являются физические или юридические лица, либо представители заявителя по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют:

- администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее – Уполномоченный орган).

- муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее - МФЦ), по адресу: г.Новокубанск, ул. Первомайская, 134.

Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- по телефонам: 3-01-75, 3-20-58
- при личном обращении.

Адрес местонахождения МФЦ: 352240, г. Новокубанск,                                                 ул. Первомайская, 134.

График (режим) работы МФЦ:

Понедельник-пятница с 09.00 до 20.00 часов.

Суббота с 10.00 до 20.00 часов, без перерыва.

Воскресенье – выходной.

Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc31161@yandex.ru.

Официальный сайт МФЦ: http://novokubansk.e-mfc.ru.
Адрес местонахождения Уполномоченного органа: 352240,                                   г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128.

Часы приема Уполномоченного органа:

- еженедельно по вторникам и четвергам с 09.00 до 18.00.

Перерыв с 13.00-14.00

Информация о порядке, условиях и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам путем официальной переписки с Заявителем.

Индивидуальное устное информирование о муниципальной услуге обеспечивается специалистами посредством консультирования лично либо по телефону, в ходе которого заинтересованным лицам представляется информация о:

месте нахождения, справочных телефонах, факсах, Интернет-сайтах,  адресах электронной почты администрации, МФЦ, графике работы, личного приема посетителей специалистами Уполномоченного органа, местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении муниципальной услуги, местах устного информирования;

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

сроках предоставления муниципальной услуги;

ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании письменного обращения путем направления ответа почтовым отправлением. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Уполномоченный орган или МФЦ.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства
- отказ в получении специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:

- в течение 10 дней со дня регистрации заявления для получения специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, участникам таких автомобильных дорог (далее – специальное разрешение) выдается специальное разрешение на перевозку опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов категории 1 (категория груза определяется в соответствии с приложением № 1 к Административному регламенту);

- в течение 30 дней со дня регистрации заявления для получения специального разрешения – для грузов категории 2 (категория груза определяется в соответствии с приложением № 1 к Административному регламенту).

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) (опубликован Собрание законодательства Российской Федерации от 07 августа 2000 года № 32); 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации (опубликован Собрание законодательства Российской Федерации от 03 августа 1998 года № 31); 

- Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения» (опубликован в «Российской газете» от 26 декабря 1995 года); 
- Федеральным законом от 08 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (опубликован в «Парламентской газете» от 14 ноября 2007 года      № 156-157, в «Российской газете» от 14 ноября 2007 года № 254); 
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 года № 186);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168);

- Инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Министерством транспорта Российской Федерации 27 мая 1996 года (зарегистрирована Минюстом России 08 августа 1996 года, регистрационный  № Ц46); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года № 934 «О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации» (опубликован Собрание законодательства Российской Федерации от 23 ноября 2009 года № 47); 
- настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги 

Заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление для получения специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в соответствии с приложением № 2 к Административному регламенту;
- квитанцию об оплате за предоставление специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства.

От заявителя запрещено требовать:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

-представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица);

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые невозможно получить в рамках межведомственного взаимодействия;

В случае установления фактов отсутствия необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (документа) или несоответствии их (его) установленным требованиям, специалист Уполномоченного органа или МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает документы заявителю, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- если содержание запроса не позволяет установить запрашиваемые сведения;

- если не произведена оплата за предоставление сведений при отсутствии у лица права на их бесплатное получение.
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
В соответствии с подпунктом 111 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации заявитель за выдачу специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, осуществляющего перевозки (за исключением транспортного средства, осуществляющего международные автомобильные перевозки) уплачивает государственную пошлину в размере:

опасных грузов - 1 300 рублей;

тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов - 1 600 рублей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок ожидания в очереди при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать              15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления такой услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети «Интернет» администрации                                             www. ngpnr.ru и МФЦ http://novokubansk.e-mfc.ru.
В помещении МФЦ, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- адреса официальных сайтов в сети «Интернет» администрации и МФЦ;

- порядок получения консультации о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень услуг, предоставляемых в МФЦ, с указанием сроков их исполнения;

- бланки заявлений, представляемых заявителям на получение муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих; 

 -  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- другую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, обеспечивать безопасное и комфортное пребывание заявителей и оптимальные условия работы специалистов.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие в полном объеме и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

- наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от заявителей, выдача результата предоставления муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- очередей при приеме заявлений от заявителей и получении результатов предоставления муниципальной услуги заявителями;

- обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих;

- обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение к заявителям.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронном виде 

Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой  муниципальной услуге на официальных сайтах в сети «Интернет» администрации и МФЦ, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.

Обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Обеспечение возможности получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных заявителями в форме электронного документа или почтой.

Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

- специалисты МФЦ осуществляют бесплатное копирование и сканирование документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», если заявитель не представил их копии самостоятельно;

- прием документов от заявителей осуществляется специалистами  МФЦ в день обращения в порядке очереди;                  

- в секторе информирования дежурный специалист МФЦ оказывает организационную и консультационную помощь заявителям, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги;

- сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема заявителей и исключает возможность ее произвольного отключения специалистами МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием специалистом МФЦ заявления с приложением установленных документов, передачу пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган;

- анализ приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия требованиям законодательства, Административного регламента, осуществление межведомственного запроса;

- передачу из Уполномоченного органа в МФЦ документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и выдачу (направление) его заявителю. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к Административному регламенту.

3.1. Последовательность административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги
Юридическим фактом, служащим основанием начала административных действий, является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) к ведущему специалисту с заявлением на имя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с разделом 2.6 настоящего Регламента. 

3.2. Анализ приложенных к заявлению документов на предмет

их соответствия требованиям законодательства, Административного регламента, осуществление межведомственного запроса

Лицом, ответственным за прием документов, является специалист отдела.

В течение 1 дня, следующего за днем регистрации поступившего пакета документов, специалист, ответственный за выдачу специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, осуществляет                       проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям законодательства.
При наличии полного и правильного оформленного комплекта документов, ответственный специалист готовит проект специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, максимальный срок подготовки проекта не может превышать 4 дней со дня регистрации заявления для специальных разрешений на перевозку опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов категории 1, и 24 дней – для грузов категории 2).

При выборе предполагаемого маршрута на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства должны быть оценены грузоподъемность и габариты инженерных сооружений на предполагаемом маршруте, чтобы обеспечить безопасность перевозки и сохранность автомобильной дороги и инженерных сооружений, оценена необходимость принятия иных мер по обеспечению безопасности движения на маршруте перевозки.

Если ответственным специалистом будет установлено, что по маршруту, предложенному заявителем, перевозка данного груза не представляется возможной или для осуществления такой перевозки требуется составление специального проекта или проведение обследования, ответственный специалист обязан уведомить об этом заявителя и предложить ему другой маршрут или разработку специального проекта.

При выявлении оснований для отказа в выдаче специального разрешения ответственный специалист в течение 3 дней со дня регистрации заявления подготавливает проект письма в адрес заявителя об отказе в выдаче специального разрешения с указанием причин и передает заместителю  главы курирующему вопросы транспорта для согласования и подписания. 

Подписанное письмо об отказе в выдаче специального разрешения с предоставленным комплектом документов, специалистом отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в течение 2 дней направляется почтой заявителю.

3.3. Подготовка проекта и принятие специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит проведенный правовой анализ представленных документов, а также документов и сведений, полученных посредством межведомственного взаимодействия и (или) взаимодействия с соответствующими федеральными и краевыми структурами.

На основании проведенного анализа документов специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после подписания и регистрации разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, две его заверенные копии возвращаются в Уполномоченный орган. Оригинал разрешения хранится в управлении делами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

В случаях, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку письменного отказа заявителю в выдаче разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, передает его для согласования и подписания главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района. После подписания письменный отказ на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, подлежит регистрации в Администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, после чего возвращается для последующей выдачи (направления) заявителю через МФЦ.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 15 календарных дней.

Результатом административной процедуры является выдача разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства или письменный отказ в заключении договора на размещение объектов.
3.4. Передача из Уполномоченного органа в МФЦ документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

и выдача (направление) его заявителю 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит передача в МФЦ специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, либо письменного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами МФЦ или Уполномоченного органа.
При выдаче документа заявителю специалист МФЦ или Уполномоченного органа:

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

проверяет наличие у представителя заявителя документа, удостоверяющего его права (полномочия);

указывает на расписке вид, номер и дату документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае получения документа представителем в МФЦ);

изготавливает копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если представитель не указан в расписке в качестве такового) и скрепляет копию указанного документа с распиской;

кратко знакомит с содержанием выдаваемого документа;

выдает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

Заявитель подтверждает получение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, проставлением даты, фамилии, инициалов и личной подписи в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ или проставлением даты, фамилии, инициалов и личной подписи в соответствующей графе журнала выдачи документов .

В случае указания заявителем на необходимость направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой либо в электронном виде, отправка указанного документа осуществляется соответствующим способом.

Направление почтовым отправлением заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется заказным письмом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

Результатом административной процедуры является получение заявителем документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистами Уполномоченного органа осуществляется заместителем   главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи.
При выявлении нарушений при предоставлении муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя заместителю главы Новокубанского  городского поселения Новокубанского района по строительству,                         жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи, может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений глава Новокубанского городского поселения Новокубанского района вносится предложение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Специалисты Уполномоченного органа несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района, у заявителя для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
7) отказ должностного лица администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района (в его отсутствие - должностному лицу, исполняющему обязанности главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района).

Жалоба может быть направлена:

по почте; 

через МФЦ;

с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации муниципального образования Новокубанский район: http:nkub.ru, единый портал государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, либо должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района или специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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.

Прием жалоб.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 

- по почте - на адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; 

- по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86195) 32691.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официального адреса электронной почты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба рассматривается администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Новокубанский район, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 30 (тридцати рабочих дней) со дня ее регистрации в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района. 

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с настоящим регламентом;

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

Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) – в отраслевом органе администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо многофункциональном центре. 

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

Глава Новокубанского городского поселения

Новокубанского района                                                             А.С. Зиньковский

