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Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Регистрации Устава территориального общественного самоуправления»
Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Моховского сельского поселения от 05 сентября 2013 года № 178 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
Администрация Моховского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрации Устава территориального общественного самоуправления». 
2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в соответствии с Уставом муниципального образования «Моховское сельское поселение» Кунгурского муниципального района Пермского края.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Моховского сельского поселения                                           
 В.Н. Мальцев

УТВЕРЖДЕН

                                                                       постановлением администрации

                                                                      Моховского сельского поселения

                                                           от 02.12.2015 г.  № 359

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрации Устава территориального общественного самоуправления»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Регистрации Устава территориального общественного самоуправления» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и определяет последовательность и сроки действий (административных процедур), порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при регистрации Устава территориально​го общественного самоуправления, изменений в Устав территориально​го общественного самоуправления, принятие решения об отказе в регистрации Устава территориально​го общественного самоуправления на территории Моховского сельского поселения.

1.2. Описание заявителей

 Заявителем при представлении муниципальной услуги является физическое лицо – председатель собрания (конференции) граждан либо председатель органа территориального общественного самоуправления (далее – заявитель).

От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Моховского сельского поселения.

Администрация Моховского сельского поселения 
 (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), расположен(а) по адресу: 617430,  Пермский край, Кунгурский район,  с. Моховое, ул. Ленина, д. 7.
График работы: 

понедельник - пятница   с 08.00 до 16.00,

перерыв                            с 12.00  до 13.00,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Справочные телефоны: (34271) 4-44-06, 4-44-98;

Адрес электронной почты: mochovoe@mail.ru 
Адрес сайта в сети «Интернет»,: http://kungur.permarea.ru/mohovskoe 
. 
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края»: http://gosuslugi.permkrai.ru/ (далее – Региональный портал).

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах в здании администрации Моховского сельского поселения;

на официальном сайте;

на Едином портале;

на Региональном портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.3.3. На информационных стендах в здании органа, организации,  предоставляющих муниципальную услугу, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, организации,   предоставляющих муниципальную услугу;

график приема заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, организации,  предоставляющих муниципальную услугу;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, организации,  предоставляющих муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, организации,  предоставляющих муниципальную услугу;

иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Регистрация Устава территориального общественного самоуправления»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Моховского сельского поселения Кунгурского муниципального района.

2.3. Запрещается  требовать от заявителя предоставление документов и  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
 2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) регистрация устава территориального общественного самоуправления, изменений в устав территориального общественного самоуправления;

б) принятие решения об отказе в регистрации Устава территориального общественного самоуправления.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 30 (тридцать) дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

В случае предоставления заявления через Единый портал днем регистрации заявления признается день предоставления заявителем необходимых документов в полном объеме в срок,  предусмотренный настоящим административным регламентом.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 302, 08.10.2003 г.);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010 г.);
- постановлением администрации Моховского сельского поселения 
 
от 05 сентября 2013 г. № 178 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования «Моховское сельское поселение».

2.7. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. В целях получения муниципальной услуги по регистрации Устава территориального общественного самоуправления заявитель представляет в администрацию лично, через представителя либо через Единый портал заявление по форме (Приложение 1 к Административному регламенту).
2.7.2. К указанному заявлению прилагается соответствующий перечень документов:

а) документы, удостоверяющие личность заявителя, а именно:

- паспорт  гражданина Российской Федерации, либо иной документ удостоверяющий личность заявителя; 

- документы, удостоверяющие личность представителя заявителя (при подаче заявления представителем);

- доверенность представителя заявителя;

б) Устав территориального общественного самоуправления (далее также - ТОС), изменения в Устав ТОС -  в двух экземплярах.;
2.7.3. Документы, подтверждающие факт принятия Устава ТОС, изменений в устав ТОС:

- протокол собрания (конференции) граждан о принятии Устава ТОС, изменений в Устав ТОС. Протокол собрания (конференции) граждан должен быть подписан председателем собрания (конференции) граждан либо председателем органа ТОС, секретарем собрания;

- протокол счетной комиссии, содержащий сведения, позволяющие установить правомочность собрания (конференции) граждан и принятого им решения об утверждении Устава ТОС, изменений в Устав ТОС. Данный протокол оформляется в день проведения собрания (конференции) граждан и подписывается председателем собрания (конференции) либо председателем органа ТОС, секретарем собрания, членами счетной комиссии.

2.7.4. Заявитель может направить запрос о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством информационно – телекоммуникационных технологий, электронной почты с использованием универсальной электронной карты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.5. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
- без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) в заявлении не указаны фамилия или почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;  

б) текст заявления не поддаётся прочтению, о чём письменно сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в) представление документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в неполном объеме
2.8.1. Заявителю отказывается в приеме документов до момента регистрации поданных Заявителем документов в органе, организации,  предоставляющих муниципальную услугу.
2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) заявление подано лицом, не уполномоченным на представление интересов заявителя;

б) несоответствие Устава ТОС, решения об изменении Устава ТОС требованиям федерального законодательства, Уставу муниципального образования «Моховское сельское поселение»;

г) Устав ТОС, изменения в Устав ТОС предусматривают осуществление территориального общественного самоуправления на территории, где уже осуществляется территориальное общественное самоуправление, устав которого зарегистрирован в установленном порядке.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной оплаты.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении администрации  Моховского сельского поселения. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в транспортной и пешеходной доступности. 
Помещения для приема заявителей должны соответствовать условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы муниципальных служащих.
Вход в кабинет, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имя, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед, технического перерыва.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, скамьями. 
2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут быть: 

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, факсимильной связи, в форме электронного документооборота, через официальный сайт органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов  органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

- отношение количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, доступность муниципальной услуги, некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений (не более 1%);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных ресурсах органа местного самоуправления, возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков   предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга;

- доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяется путем их опроса;

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей за нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры.
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления; 
-  рассмотрение заявления;
-  принятие решения о регистрации устава ТОС, изменений в  Устав ТОС или об отказе в регистрации;

- выдача заявителю зарегистрированного Устава ТОС, изменений в  Устав ТОС свидетельства о регистрации, либо уведомления об отказе в регистрации.
3.2.Прием, регистрация заявления.
Основанием для начала осуществления административной процедуры является подача Заявителем (его представителем) заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, в администрацию Моховского сельского поселения.
Заявление, необходимое для предоставления муниципальной услуги, может быть представлено Заявителем (его представителем):

- при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- в электронной форме через Единый портал;

- по электронной почте администрации Моховского сельского поселения;
Ответственным за исполнение административной процедуры является  ведущий специалист по работе с населением администрации Моховского сельского поселения (далее – Исполнитель).

Заявление предоставляется заявителем в администрацию Моховского сельского поселения  в одном экземпляре лично, через представителя либо с использованием Единого портала.

По желанию заявителя заявление может быть предоставлено в двух экземплярах,  один из которых возвращается заявителю с отметкой специалиста по работе с населением о приеме заявления. В случае направления заявления с использованием Единого портала, заявителю  в личный кабинет работником администрации отправляется сообщение о приеме заявления и в течение рабочего дня назначается время приема с целью представления заявителем необходимых документов.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления 
в администрацию Моховского сельского поселения.
3.3. Ответственный исполнитель выполняет следующие действия:

- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

- проверяет представленные документы (заявление) на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

В случаях несоответствия представленных документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления, не предоставления необходимых документов, ответственный исполнитель уведомляет Заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему заявления, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема, заявление возвращается Заявителю.

По требованию Заявителя ответственный исполнитель готовит письменный мотивированный отказ в приеме документов (заявления).

Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, решения об отказе в приеме документов (заявления), необходимых для предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия органом, предоставляющим муниципальную услугу, указанного решения.
В случае надлежащего оформления заявления, соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, наличия у лица полномочий на подачу заявления, представления необходимых документов в назначенное заявителю время ответственный исполнитель регистрирует Заявление в Журнале регистрации и контроля обращений граждан. 

Зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы (копии документов) ответственный исполнитель направляет для рассмотрения главе администрации Моховского сельского поселения.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут.
3.4. Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем администрации Моховского сельского поселения зарегистрированного заявления.
Ответственным за исполнение административной процедуры является ведущий специалист 
 по правовому обеспечению администрации Моховского сельского поселения (далее исполнитель).
3.4.1. Ответственный исполнитель административной процедуры в течение трех дней рассматривает заявление с приложенными к нему документами.

В случае, если в результате рассмотрения заявления и приложенных документов выявлено несоответствие представленного на регистрацию Устава ТОС, изменений в Устав ТОС требованиям законодательства о местном самоуправлении или Уставу муниципального образования «Моховское сельское поселение», ответственный исполнитель направляет заявителю уведомление о приведении положений Устава ТОС (изменений в Устав ТОС) в соответствие с требованиями законодательства Российской Федерации, Устава муниципального образования «Моховское сельское поселение».

В случае наличия оснований для отказа в регистрации, установленных настоящим Административным регламентом, ответственный исполнитель подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если в результате рассмотрения заявления и приложенных документов не выявлено нарушений законодательства и иных оснований для отказа в регистрации,  ответственный исполнитель подготавливает  проект постановления о регистрации Устава ТОС (изменений в Устав ТОС).

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 дней.

3.5. Принятие решения о регистрации Устава ТОС (изменений в Устав ТОС) или об отказе в регистрации. 

Основанием для начала административной процедуры является резолюция главы администрации Моховского сельского поселения о регистрации Устава ТОС, изменений в Устав ТОС, подготовке уведомления об устранении нарушений законодательства Российской Федерации, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственным  за выполнение административной процедуры является глава администрации Моховского сельского поселения.
Ведущий специалист по правовому обеспечению администрации Моховского сельского поселения: 

а) в случае принятия резолюции о регистрации Устава готовит проект постановления о регистрации Устава ТОС (изменений в Устав ТОС) и свидетельство  о регистрации устава территориального общественного самоуправления. Форма свидетельства – Приложение № 3 к Административному регламенту;

б) в случае принятия резолюции о подготовке уведомления об устранении нарушений законодательства Российской Федерации осуществляет подготовку такого уведомления;

в)  в случае принятия резолюции о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку такого уведомления.

Подготовленный проект постановления, свидетельства  (уведомления) передаются главе администрации Моховского сельского поселения.

Решение о регистрации Устава ТОС (изменений в Устав ТОС) оформляется постановлением администрации Моховского сельского поселения.

Решение об отказе в регистрации Устава ТОС (изменений в Устав ТОС) оформляется в виде письменного уведомления на бланке администрации Моховского сельского поселения.

Указанные решения и свидетельство подписываются главой администрации Моховского сельского поселения и передаются им ведущему специалисту по правовому обеспечению, который проставляет реквизиты постановления администрации Моховского сельского поселения на титульный лист Устава ТОС, изменений в Устав ТОС.

Заявление и приложенные к нему документы, второй экземпляр Устава ТОС (изменений в Устав) брошюруются в дело. 

Максимальный срок данной административной процедуры составляет 10 дней.

3.6. Выдача (направление) заявителю зарегистрированного Устава ТОС (изменений в Устав ТОС), свидетельства о регистрации, либо уведомления об отказе в регистрации.

Основанием для начала административной процедуры является передача ведущим специалистом по правовому обеспечению  ведущему специалисту по работе с населением зарегистрированного Устава ТОС, изменений в Устав ТОС, свидетельства о регистрации Устава ТОС (изменений в Устав ТОС), уведомления об устранении нарушений законодательства Российской Федерации, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист по работе с населением.

В течение 3 дней со дня получения указанных документов ведущий специалист по работе с населением приглашает заявителя (уполномоченного представителя)  для получения одного экземпляра Устава ТОС (изменений в Устав ТОС) либо указанные уведомления.
Факт выдачи и получения заявителем или уполномоченным представителем заявителя Устава ТОС (изменений в Устав ТОС) либо указанных уведомлений фиксируется в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, правил делопроизводства, установленных в органе, предоставляющем муниципальную услугу 
В случае неявки заявителя (уполномоченного представителя) в течение 2 рабочих дней, специалист по работе с населением направляет копию постановления администрации Моховского сельского поселения о регистрации Устава ТОС (изменений в Устав ТОС), либо уведомления об устранении нарушений законодательства Российской Федерации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по почте заказным письмом, с уведомлением о вручении. Устав ТОС (изменения в Устав ТОС) по почте НЕ ВЫСЫЛАЮТСЯ. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Моховского сельского поселения  непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок глава администрации Моховского сельского поселения   дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Моховского сельского поселения.
Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения главы администрации Моховского сельского поселения, в том числе и по жалобам, поступившим в администрацию Моховского сельского поселения.
4.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- поступление информации о нарушении положений административного регламента;

- распоряжение главы администрации Моховского сельского поселения;

- обращение заявителя или иного заинтересованного лица.

4.4. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или вопросы, связанные с исполнением  отдельных административных процедур.
4.5. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1.  Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действия (бездействия) специалистов и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) специалистов и решения должностных лиц администрации Моховского сельского поселения (далее – жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде главе Моховского сельского поселения.

Жалоба может быть направлена в виде: 

- почтового отправления по адресу: 617430, Пермский край, Кунгурский район, с. Моховое, ул. Ленина, д. 7.

- электронного сообщения, направленного по электронной почте: mochovoe@mail.ru или размещенного на официальном Интернет сайте администрации Моховского сельского поселения http://kungur.permarea.ru/mohovskoe (раздел: Интернет-приемная);

- в форме устного личного обращения к главе Моховского сельского поселения на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием можно по телефону (34271) 4-44-98.

5.3. В соответствии со статьей 11.1. Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»   заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
-. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, муниципальных служащих в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. В соответствии с пунктом 6 статьей 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указывается: 
- наименование органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, организации,  предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лицах, муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. 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 представлено:

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

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

-. 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.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Моховского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих 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 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.10. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в органы прокуратуры и вышестоящие органы государственной власти Пермского края в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.11. Перечень для отказа в рассмотрении жалобы:
- в обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- в обращении содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- не соблюдены установленные сроки обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования, либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд, и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено решение суда;

- ответ по существу жалобы не может быть дан  без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие  должностных лиц и муниципальных служащих администрации Моховского сельского поселения в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.13. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение № 1
к административному
 регламенту

                                                                                                       Главе администрации 

Моховского сельского поселения

от __________________________

____________________________
телефон: ____________________
адрес для направления    информации:_________________
____________________________

____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 

На  основании  Федерального закона от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава  муниципального образования «Моховское сельское поселения» направляю на регистрацию Устав территориального   общественного   самоуправления   (изменения   в   Устав территориального общественного самоуправления)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

(наименование и местонахождение ТОС)

Приложение:

1)

2)

3)

«_____» ___________ 20___г.              ________________/________________

                                        Подпись,    И.О. Фамилия заявителя
Приложение № 2
 к административному 

регламенту 

Администрация муниципального образования
 «Моховское сельское поселение».

СВИДЕТЕЛЬСТВО
о регистрации Устава территориального общественного самоуправления

Наименование  территории ___________________________________________
Регистрационный № ___________________
Дата регистрации ______________________
Глава администрации
 Моховского сельского поселения       __________________
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� Указывается наименование органа местного самоуправления муниципального образования Пермского края.


� В случаях, предусмотренных статьей 10 Федерального закона от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» информация может размещаться на официальном сайте соответствующего муниципального образования, а в случае отсутствия официального сайта муниципального образования - на официальном сайте субъекта Российской Федерации.


� Указывается наименование органа местного самоуправления муниципального образования Пермского края, принявшего нормативный правовой акт.


� Наименование должности лица, ответственного за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  по выдаче (об отказе в выдаче) копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей 






