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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН
Муниципальное образование
«Артёмовское сельское поселение»
Администрация Артёмовского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
09.07.2026г.                                           № 82                               п. Новокадамово
О внесении изменений в

административный регламент 
по предоставлению 
муниципальной услуги
 «Выдача справок 
Администрацией Артемовского

 сельского поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», Постановлением Правительства Ростовской области от 05.09.2012 №861 «О разработке и утверждении исполнительными органами Ростовской области административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора)»,   постановлением Администрации Артемовского сельского поселения  от 16.10.2015 № 327 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Артемовском сельском поселении», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки»  согласно приложению.
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Артемовского сельского поселения  от 16.10.2015 № 327 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Выдача справок».
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Главы Администрации
Артёмовского сельского поселения                                                      О.П.Кузнецов

Приложение № 1

к Постановлению

Администрации Артемовского
 сельского поселения
от 09.07.2026 № 82
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК АРТЕМОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»

	
	


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом правового регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок Администрацией Артемовского сельского поселения » (далее - Административный регламент) являются общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Артемовского  сельского поселения Ростовской области (далее - Организация) при подготовке и выдаче справок Администрацией Артемовского сельского поселения.
Административный регламент разработан в целях: улучшения качества предоставления муниципальной услуги; определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) организаций и их должностных лиц при осуществлении полномочий по ее предоставлению. 

Целью получения муниципальной услуги является предоставление справок Администрацией Артемовского сельского поселения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Учреждением, уполномоченной на прием заявлений, информирование заявителей и выдачу документов  в рамках предоставления муниципальной услуги, является муниципальное автономное учреждение Администрация Артемовского сельского поселения, «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии со стандартами, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

      1.2. Круг заявителей. 

   Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее – заявители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий муниципальную услугу.

Правом на получение данной услуги обладают также представители вышеуказанных лиц, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Заявителем на получение муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) (https://www.gosuslugi.ru/) являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, завершившие прохождение процедуры регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) или Единой биометрической системы (при наличии технической возможности).

1.3. Требования к порядку информирования и консультирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги следующими способами:

- посредством личного обращения заявителя в Организацию или МФЦ;

- по телефону Организации или МФЦ;

- письменно, в том числе посредством электронной почты, почтовой связи общего пользования (далее – почтовая связь);

- путем ознакомления с информацией на официальном сайте Администрации Артемовского сельского поселения Ростовской области:;

- путем ознакомления с информацией, размещенной на информационных стендах МФЦ или на сайте;

- посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» - www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ);

Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок информирования и консультирования заявителей в МФЦ определяется Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлениями Правительства Российской Федерации.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких–либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставления им персональных данных.

     1.3.2. Сведения о месте нахождения, контактных данных и графике работы Организации и МФЦ, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

     1.3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется по вопросам:

1) круг заявителей;

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

3) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в двух формах: устной и письменной.

При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Организации, должностное лицо МФЦ, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В том случае, если специалист Организации или должностное лицо МФЦ, осуществляющий консультацию по телефону, не может ответить по существу на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, специалист обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, которые располагают сведениями, необходимыми для ответа на вопрос.

Должностное лицо Организации, должностное лицо МФЦ не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования заявителей по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. Информация о муниципальной услуге по телефону-автоинформатору не предоставляется.

Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определены в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в соответствующей Организации, МФЦ при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты или почтовой связи. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок»  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Артемовского сельского поселения  Октябрьского района Ростовской области.

Организация, принимающая участие в предоставлении муниципальной услуги – Муниципальное автономное учреждение Октябрьского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ).

В процессе оказания муниципальной услуги участвуют и предоставляют сведения (информацию) в рамках межведомственного взаимодействия: территориальные подразделения Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), территориальные подразделения Федеральной налоговой службы (ФНС); Пенсионный фонд России, органы опеки и попечительства, архивный сектор Администрации Октябрьского района Ростовской области и иные органы.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление справок.
- письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность получения документа на бумажном носителе.

В случае поступления заявления об оказании муниципальной услуги посредством электронной почты (в форме электронного документа) заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность получения документа:

-в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в МФЦ;

-в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством почтового отправления;

-в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты (при наличии технической возможности);

-в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты.

В дополнение к способам предоставления результата в виде электронного документа, результат предоставления услуги может быть направлен на бумажном носителе, который заявитель получает непосредственно при личном обращении МФЦ либо посредством почтового отправления (при условии указания в заявлении дополнительного способа получения результата услуги).

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет – 
15 рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставления соответствующих документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации Организацией электронных документов, необходимых для предоставления услуги, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка.

Приостановление предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и необходимые документы могут быть представлены следующими способами:

- при личном обращении заявителя в Организацию или МФЦ;

- посредством электронной почты, почтовой связи общего пользования;

- посредством ЕПГУ (в форме электронного документа).

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ, дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме осуществляется в случаях, установленных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

Для получения услуги рассматриваются следующие документы (в том числе при обращении в электронном виде).
1) Заявление о выдаче справок на бумажном носителе, оформленное согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту; в электронном виде - путем заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме;

2)документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала), в случае подачи заявления в электронном виде - электронный образ документа:

-паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

-временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

-паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

-разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

-вид на жительство (для лиц без гражданства);

-удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

-свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев);

-свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;

2.1)документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала, в случае подачи заявления в электронном виде - электронный образ документа). Документ может быть представлен в виде электронного документа.

Для представителей физического лица (копия при предъявлении оригинала, в случае подачи заявления в электронном виде - электронный образ документа):

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

-свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве);

-свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации.

Для представителей юридического лица:

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

-определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления);

В случае подачи заявления в электронном виде документы, предоставленные в виде электронных образов, документов должны быть заверены в установленном порядке (усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа (организации) или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса).

      2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:
  1) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (оригинал, в случае подачи заявления в электронном виде - электронный образ документа):

- сведения о государственной регистрации рождения, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (сведения о решениях, заключениях и разрешениях, выдаваемых органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве, содержащиеся в Единой государственной информационной системе социального обеспечения, предоставляемые Пенсионным фондом России либо органами опеки и попечительства (в виде ответа на запрос)).

Документы, указанные в пункте 2.6., заявитель вправе предоставить в МАУ «МФЦ» (в том числе при обращении в электронном виде через ЕПГУ) по собственной инициативе.

Непредставление заявителем (представителем заявителя) или органами и организациями, подведомственными государственным органам, органам муниципального самоуправления, участвующими в предоставлении услуги, документов и информации, указанных в п. 2.6., не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

   2.7. При предоставлении муниципальной услуги 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 муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Организации, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

- при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Организации, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью председателя Организации, руководителя подразделения МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

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

- обращение за предоставлением иной муниципальной услуги; 

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу (документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя); 

- наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведениями, указанными в приложенных к нему документах; 

- документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, текст письменного заявления не поддается прочтению, заявление заполнено не полностью; 

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги; 

- некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не требованиям, соответствующее установленным настоящим Административным регламентом). 

- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя; 

- несоответствие категории заявителей, указанных в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента; 

- поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления; 

- несоответствие документов, указанных в пункте 2.5 раздела 2 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации; 

- документы, выданные за пределами Российской Федерации, представляемые заявителем, не легализованы (не удостоверены посредством носителя) в соответствии с действующим законодательством, не переведены на русский язык. 

- нарушение требований к оформлению документов.

       2.8.2. Основаниями для отказа в приеме документов, поступивших через ЕПГУ и необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

- заявление подписано с нарушением порядка, установленного действующим законодательством или не подписано;

- некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным Административным регламентом);

- представление электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа; 

- формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и (или) распознать реквизиты документов.

- электронные образы документов не заверены усиленной квалифицированной подписью в случаях, когда по законодательству документы должны быть заверены усиленной квалифицированной электронной подписью;

- отсутствует совместимость, сертификат ключа усиленной квалифицированной электронной подписи, отсутствует возможность подтверждения подлинности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя в соответствии с требованиями, размещенными на ЕПГУ;

- не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, поданным в электронной форме с использованием ЕПГУ; 

- несоблюдение заявителем обязанностей участников электронного взаимодействия при использовании усиленных электронных подписей, указанных в статьях 10, 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- недействительный статус сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи.

Заявителю не может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации Артемовского сельского поселения Октябрьского района Ростовской области.

Отказ в приеме документов, поступивших через ЕПГУ и необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) заявителем (представителем заявителя) не представлены документы, предусмотренные настоящим административным регламентом;

3) нарушение требований к оформлению заявления и документов, указанных в настоящем административном регламенте.

Заявление, представленное с нарушением настоящего регламента, не рассматривается Комитетом.

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации Артемовского сельского поселения  Октябрьского района.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и не предполагает оплату государственной пошлины или иной платы. 

   2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления в Организации при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

  2.12. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи документов и максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

   2.13. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителем при личном обращении в МФЦ, заявление регистрируется в день обращения, посредством занесения соответствующих сведений в Интегрированную Систему Единой Сети Многофункциональных Центров Ростовской области (далее – ИС ЕС МФЦ РО) с присвоением регистрационного номера. Заявителю на руки выдается расписка-уведомление.

В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителем при личном обращении в Организацию его регистрация осуществляется в порядке общего делопроизводства: в систему электронного документооборота и делопроизводства вносятся соответствующие сведения о запросе и его исполнителе, номере входящей корреспонденции и дате его поступления в Организацию. Заявителю на руки выдается копия заявления, на котором проставлен присвоенный ему номер входящей корреспонденции и дата его поступления в Организацию.

В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги по почте его регистрация осуществляется Организацию не позднее рабочего дня его получения.

Расписка-уведомление о приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по почте, не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса.

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в орган местного самоуправления. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю или его представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя органа местного самоуправления, Организации.

Электронные документы представляются в следующих форматах:

xml – для формализованных документов;

doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, содержащих расчеты);

xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;

pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

     2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

2.14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены в здании (зданиях) или помещениях, доступных для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Должны быть обеспечены условия беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и предоставляемым в них услугам.

Должны быть обеспечены: возможность для инвалидов самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; возможность для инвалидов посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги.

В помещениях должны быть надлежаще размещены оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности. Должно проводиться дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14.2. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых социальных услуг (повышенные температура воздуха, запыленность, загазованность, шум и т.д.).

2.14.3. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение персонала, получателей социальных услуг и предоставление им услуг в соответствии с нормами, утвержденными в установленном порядке.

2.14.4. Все помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям безопасности, в том числе противопожарным требованиям, должны быть оснащены телефонной связью и обеспечены всеми средствами коммунально-бытового благоустройства. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, получателей социальных услуг и на качество предоставляемых муниципальных услуг.

2.14.5. Место для приема получателей муниципальной услуги должно быть снабжено стулом, столом (стойкой) для письма и раскладки документов.

2.15. Результаты оказания муниципальной услуги Заявителям определяются следующими показателями качества и доступности:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

- возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости;

-  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- размещение на официальных интернет-сайтах Администрации Артемовского сельского поселения  Октябрьского района Ростовской области;

- информация о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;
- сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- размещение образцов заявлений и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- возможность направления запроса и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;

- предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

    3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

3.1.1. Последовательность действий по предоставлению заявителю (представителю заявителя) муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и документов от заявителя; 

- проверка Организацией предоставленных документов для принятия решения по вопросу выдачи справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) результата муниципальной услуги. 

3.1.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется путем личного обращения заявителя в Организацию. 

Должностное лицо Организации в день обращения заявителя вносит изменения в информационную систему и выдает исправленный результат муниципальной услуги нарочно заявителю. 

   3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов от заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 Регламента. 

Специалист Организации, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица; 

- проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными 
(сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления; 

- проверяет наличие всех документов, указанных в раздела 2 Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме 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; в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и прилагаемых к нему документов. 

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и прилагаемых к нему документов. 

При приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Организации, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. Критериями принятия решения по данной административной процедуре является подача заявления и документов в Организацию. 

Способом фиксации результата административной процедуры является прием должностным лицом Организации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя (представителя заявителя). 

Результатом административной процедуры являются принятие заявления и документов и присвоение регистрационного номера в течение 1 рабочего дня в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» и передача их на рассмотрение специалисту Организации. 

3.2.2. Проверка Организацией предоставленных документов и принятие решения по выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.

 Основанием для начала административной процедуры является поступление необходимых документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо Организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре являются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.9 раздела 2 Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо подготовка Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.

Способом фиксации результата административной процедуры является проект результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры не может превышать 10 рабочих дней с момента поступления заявления о получении муниципальной услуги и сформированного пакета документов в Организации. 

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для осуществления административной процедуры является отсутствие в Организации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов власти. 

Организация для принятия решения о выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок, самостоятельно запрашивает от государственных органов власти, органов местного самоуправления и иных органов следующие документы: 

- выписку из ЕГРЮЛ — юридического лица, выписку ЕГРИП в отношении заявителя — индивидуального предпринимателя; 

- иные документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 28.12.2024) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является необходимость получения недостающих документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов власти. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированные запросы в государственные органы власти о предоставлении документов и сведений, необходимых для исполнения государственной услуги. 

Способом фиксации административной процедуры является обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник уполномоченного отдела, который участвует в предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 дней. 

Непредставление (несвоевременное представление) государственным органом, органом местного самоуправления и иными организациями по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2.7 раздела 2 Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

3.2.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является проект результата предоставления муниципальной услуги в форме уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или подготовка справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок. 

Должностное лицо Организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и предоставляет проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или справку об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок на подпись руководителю Организации.

Критериями принятия решения по данной административной процедуре являются соответствие пакета документов требованиям Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги или справка об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок, подписанная Руководителем Организации или иным уполномоченным лицом.

Способом фиксации результата административной процедуры является передача подготовленного документа в МФЦ, либо в Организацию для выдачи его заявителю в соответствии с указанным в заявлении способом получения. Результат услуги фиксируется в установленном порядке делопроизводства.

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги 15 (Пятнадцати) рабочих дня. 

   3.2.5. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанной справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Организации или МФЦ.

Специалист выдает заявителю (представителю заявителя) по документу, удостоверяющему личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя) или направляет ему по адресу, содержащемуся в его заявлении, уведомление или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

При получении результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем.

В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего. 

Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении государственной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 

Максимальная продолжительность административной процедуры - 1 (один) рабочий день. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является выдача заявителю документа, являющегося результатом представления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично либо направление по адресу, содержащемуся в его заявлении, документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является выдача заявителю лично либо направление по адресу, содержащемуся в его заявлении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

  3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

  3.3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ: 

- консультирование заявителей (представителей заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- прием и регистрация заявлений заявителей и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- передача должностным лицом МФЦ документов на исполнение в адрес Организации;

- выдача заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии. 

  3.3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

1) Консультирование заявителей (представителей заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) за консультацией о предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о документах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является обращение заявителя (представителя заявителя) за консультацией или за получением информации о предоставлении муниципальной услуги. 

Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут. Индивидуальное консультирование при личном обращении каждого заявителя должностным лицом МФЦ не должно превышать 10 минут Результатом административной процедуры является консультирование заявителя (представителя заявителя) и выдача листа консультирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является проведение консультации в Интегрированной информационной системе единой сети МФЦ.

2) Прием и регистрация заявлений заявителей и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступления от заявителя (представителя заявителя) заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо МФЦ проверяет документы заявителя (представителя заявителя) на комплектность и соответствие требованиям Административного регламента, удостоверяет, что документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены в полном объеме и оформлены в соответствии с действующим законодательством и Административным регламентом, заполняет и регистрирует заявление в течение рабочего дня. Порядок и сроки передачи документов Организацией в МФЦ определяется Соглашением о взаимодействии. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов. 

Результатом административной процедуры является прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрация заявления. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в Интегрированной информационной системе единой сети МФЦ.

3)  Передача должностным лицом МФЦ документов на исполнение в адрес Организации.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление или пакет документов. Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо МФЦ уполномоченный на прием и передачу в Организацию заявления и пакета документов. 

Должностное лицо МФЦ передает на исполнение в Организацию полный пакет документов по реестру приема-передачи дел (на бумажном носителе в Организацию в день регистрации заявления и составления реестра или на 2 (второй) день после регистрации заявления, в случае если заявление поступило после 16:00 часов. 

Должностное лицо Организации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает пакет документов из МФЦ в соответствии с реестром передачи пакетов документов в Организации в электронном виде и на бумажном носителе; обеспечивает передачу поступивших в Организацию пакетов документов лицу, ответственному за рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 2 (двух) часов с момента получения документов МФЦ. 

Результатом административной процедуры является передача заявления или пакета документов из МФЦ в Организацию. 

Способом фиксации результата является отметка о получении документов Организацией в реестре приема-передачи дел. 

4) Выдача заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.

Порядок и сроки передачи документов в МФЦ Организацией определяется Соглашением о взаимодействии. 

Основанием для начала административной процедуры является подготовленное должностным лицом Организации справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок 

Ответственными за исполнение данной процедуры являются должностное лицо Организации, должностное лицо МФЦ, уполномоченное на выдачу документов. 

Критериями принятия решения данной административной процедуры является наличие результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю (представителю заявителя) соответствующего уведомления либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата - уведомление должностным лицом МФЦ 
заявителя (представителя заявителя) в виде Смс-сообщения об исполнении услуги. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день. 

3.4.Порядок осуществления административных процедур в электронном виде, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

3.4.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.
Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).
Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.
3.4.2. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональный центр.

3.4.3. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

	Глава Администрации 
Артемовского сельского поселения  
	                                          О.П. Кузнецов


Приложение 2 

(образец)

ДОВЕРЕННОСТЬ 

НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ____________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

    Я, гр. _______________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан ________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________

____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан _______________________

_____________________________________, проживающего(ую) по адресу:

______________________________________________________,  оформить 

заказ на муниципальную услугу (выдача справки __________________)/

получение справки (нужное подчеркнуть) в Администрации Артёмовского 

сельского поселения Октябрьского района Ростовской области

 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

   __________________                                               

               (подпись)

Приложение 3 

(образец)

Перечень оснований 

для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


1. В случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.

4. В случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги.

5. В случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки.

6. В случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги иным физическим лицом.

7. В случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.

8. В случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

	Ведущий специалист по делопроизводству, архивной работе                                                          
	
                                 С.И. Гораева


Приложение 4 

(образец)

Журнал учета заказов на муниципальную услугу

	№
	Дата и время обращения
	Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистрации
	Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации
	Ф.И.О.

написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации


	Вид необходимой справки
	Представленные документы и их данные
	Контактный телефон обратившегося за справкой, контактный телефон получателя справки, контактный телефон написавшего заявление на выдачу справки
	Дата и время выдачи справки



	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение 5  

(образец

справка о составе семьи, о составе семьи (о совместном проживании ребенка 

с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем),

о составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)
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Российская Федерация

Ростовская область

Октябрьский район

АРТЁМОВСКОЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

346521, п. Новокадамово

ул. Шоссейная 1

тел. 8 (260) 3-79-18

факс 8 (260) 3-79-21

от   _________г.  № __


	С П Р А В К А № _____

Дана  ________________ ________г.р.  в  том, что он (она) зарегистрирован (а) по адресу: __________________________________________________________________________________________________


	СОСТАВ СЕМЬИ:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Основание похозяйственная книга
	№ 
	стр. 
	лиц.счёт 

	Свидетельство о рождении
	
	
	


 Глава  Артёмовского

 сельского поселения                                                        

	
	Приложение 6  

(образец

справка о регистрации по месту жительства)
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Российская Федерация

Ростовская область

Октябрьский район

АРТЁМОВСКОЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

346521, п. Новокадамово

ул. Шоссейная 1

тел. 8 (260) 3-79-18

факс 8 (260) 3-79-21

от   _________г.  № __


	С П Р А В К А № _____

Дана  ________________ ________г.р.  в  том, что он (она) зарегистрирован (а) по адресу: __________________________________________________________________________________________________


	ЗАРЕГИСТРИРОВАНЫ:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Основание похозяйственная книга
	№ 
	стр. 
	лиц.счёт 

	свидетельство о рождении
	
	
	


 Глава  Артёмовского

 сельского поселения                                                        

	Приложение 7 

(образец

справка о наличии подсобного хозяйства)
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Российская Федерация

Ростовская область

Октябрьский район

 АРТЁМОВСКОЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

346521, п. Новокадамово

ул. Шоссейная 1

тел. 8 (260) 3-79-18

факс 8 (260) 3-79-21 

от   05.08.2013 г.  № 7765
	С П Р А В К А № 765

о наличии подсобного хозяйства

Выдана Ковалеву Геннадию Павловичу 1965 г.р., проживающей по адресу: х. Киреевка ул. Энгельса д. 17   Октябрьского  района  Ростовской области



	Имеет земельный участок площадью 700 м2, расположенный по адресу: Октябрьский район, Ростовская область, х. Киреевка ул. Энгельса № 17 Октябрьского  района  Ростовской области
На указанном участке ведется выращивание сельскохозяйственных животных (овцы) и домашней птицы.


	Основание похозяйственная книга
	№ 19
	стр.38
	лиц.счёт 18


 Глава  Артёмовского

 сельского поселения                                                                      
