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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.02.2016                                                                                                                                  № 57

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией
 Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района» п о с т а н о в л я ю:

1. 1.
Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (прилагается).
2. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):
1) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;
2) официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава
Старощербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                                               В.Г. Подолянко
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги
«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация поселения)  муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются: юридические лица, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: уполномоченный отдел Администрации поселения (далее – финансово-экономический отдел), многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее –МФЦ).

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.3.2.1. В МФЦ:

при личном обращении;

посредством интернет-сайта – http:// mfc_scherbin@mail.ru – «Online-консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная».

1.3.2.2. В Администрации поселения:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям.

1.3.2.3. Посредством размещения информации на официальном сайте Администрации поселения, адрес официального сайта http:// www.admstarsherb.ucoz.ru.

1.3.2.4. Посредством размещения информации на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал).

1.3.2.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Администрации поселения.

1.3.2.6. Посредством телефонной связи Call-центра (горячая линия):              88001000900.

1.3.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

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

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.4. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и Администрации поселения, должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, Администрации поселения;

адрес официального сайта Администрации поселения, адрес электронной почты Администрации поселения;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Администрации поселения;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте Администрации поселения и на сайтах МФЦ.

1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах Администрации поселения, МФЦ:

1.3.5.1. Администрации поселения расположена по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, электронный адрес: 7102@bk.ru.

Справочные телефоны Администрации поселения: 8(86151) 7-76-82.
График работы Администрации поселения:

понедельник – пятница                 с 8:00 до 16:00

перерыв для отдыха и питания: с 12:00 до 13:00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Адрес официального сайта Администрации поселения: http:// www.admstarsherb.ucoz.ru.
1.3.5.2. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайта МФЦ приведены в приложении № 4 к регламенту.

В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке на официальном сайте Администрации поселения, а также на Портале.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга 
«Выдача разрешения на право организации розничного рынка».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией поселения.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие финансово-экономический отдел.  
2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрацией поселения взаимодействует с:
Щербиновским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 2 по Краснодарскому краю;
2.2.4. От заявителя запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

выдача (продление срока действия) разрешения на право организации розничного рынка;

отказ в выдаче (продлении срока действия) разрешения на право организации розничного рынка. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов,

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги (получения итоговых документов) выдача (отказ в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 30 календарных дней со дня получения запроса и прилагаемых к нему документов Администрацией поселения.
Срок рассмотрения запроса о продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка, его переоформлении (в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка) не может превышать 15 календарных дней со дня получения запроса и прилагаемых к нему документов Администрацией поселения. 

Срок предоставления дубликата или копии разрешения на право организации розничного рынка, получившему его юридическому лицу составляет 3 рабочих дня после поступления письменного запроса юридического лица в Администрацию поселения. 

2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202);

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

Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271- ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» («Российская газета» от 10 января 2007 года № 1); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка» («Российская газета» от 15 марта 2007 года № 52);

Законом Краснодарского края от 1 марта 2011 года № 2195-КЗ «Об организации деятельности розничных рынков и ярмарок на территории Краснодарского края» («Кубанские новости» от 5 марта 2011года № 35); 

постановлением главы администрации Краснодарского края от 27 апреля 2007 года № 400 «Об утверждении плана организации рынков на территории Краснодарского края» («Кубанские новости» от 10 мая 2007 года № 68);

приказом департамента потребительской сферы и регулирования рынка

алкоголя Краснодарского края от 26 февраля 2013 года № 28 «Об утверждении форм документов» (далее - Приказ № 28) (вступил в силу с момента его подписания, текст Приказа № 28 официально опубликован не был);

постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 октября 2011 года № 1245 «О регулировании деятельности розничных рынков в Краснодарском крае («Кубанские новости» от 31 октября 2011 года № 188);
постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края» («Кубанские новости», № 212,   5 декабря 2011 года; официальный сайт администрации Краснодарского края: http://admkrai.krasnodar.ru – 22.08.2013);
Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02 июня 2015 года 14(147));
настоящий Регламент.

2.6. 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, способы их получения заявителем

в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

запрос по форме согласно приложению № 1 к Регламенту, заполненный по образцу в соответствии с приложением № 2 к Регламенту;
идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

тип рынка, который предполагается организовать;

копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально).

При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», сотрудник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

2.6.2. Требования к документам.

В запросе должны быть указаны полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц.

2.6.3. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», сотрудник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии 

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

муниципальных образований Краснодарского края и иных органов, участвующих 

в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее – выписка из ЕГРЮЛ) или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8. От заявителя запрещено требовать представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);

несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи согласно пункту 9 постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник Администрации поселения либо МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свой запрос на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Администрацией поселения, обратившись с соответствующим запросом в Администрацию поселения либо МФЦ.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления или отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, в том числе невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

представление запроса о предоставлении муниципальной услуги с нарушением установленных требований, а также представление документов, содержащих недостоверные сведения;

отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с постановлением главы администрации Краснодарского края от 27 апреля 2007 года № 400 «Об утверждении плана организации рынков на территории Краснодарского края» (далее – План);

несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному Плану;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным подпункте 1.3.1 подраздела 1.3 Регламента;

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении муниципальной услуги;

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами, за исключением случая, когда отсутствуют документы, подтверждающие факт конфискации имущества;

несоответствие документов, в том числе представленным посредством использования Портала требованиям, установленным подпунктом 2.6.1 подраздела 2.6 Регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая  информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей 

в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления  таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать двадцати минут. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга, 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов  указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы Администрации поселения размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Администрации поселения, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен административным регламентом «Об оказании услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», утвержденным приказом муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных услуг)» от 08 апреля 2013 года (с изменениями от 02 декабря 2013 года № 53, от 25 сентября 2015 года № 63).

2.16.2. Прием документов в Администрации поселения осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпункте 1.3.4 Главы 3 Регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов запросов на получение муниципальной услуги, образцов запросов, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации поселения и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации поселения;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

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

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы Администрации поселения: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.

2.16.7. Рабочее место должностного лица Администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам Администрации поселения.

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном

центре предоставления государственных и муниципальных услуг,

возможность получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Администрацию поселения по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество запросов, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных  и муниципальных услуг, и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в Администрацию поселения;

через МФЦ в Администрацию поселения;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления запросов и документов в электронной форме с использованием Портала, запрос и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.  

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, Администрации поселения в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

При подаче запроса и сканированных копий документов с использованием Портала заявитель представляет в Администрацию поселения в течение 2 рабочих дней с даты подачи запроса подлинные документы, указанные в подразделе 2.6 раздела II Регламента, для сверки соответствующих документов.

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать Администрацию поселения с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки запросов и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с запросом через личный кабинет заявителя на Портале;

запрос вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему Администрации поселения, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, запросов и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

2.18.4. При направлении запроса и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.18.1 подраздела 2.18 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах  предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

прием запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса и выдача заявителю расписки в получении запроса и документов, в том числе с использованием Портала;

передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию поселения (при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ);

при необходимости формирование и направление Администрацией поселения межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение и правовая экспертиза документов в Администрации поселения, подготовка и передача Администрацией поселения пакета документов на рассмотрение и проверку членам комиссии по рассмотрению запроса о выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Комиссия), утвержденной постановлением администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;
рассмотрение документов на заседании Комиссии, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и передача его в Администрацию поселения для подготовки проекта соответствующего правового акта;
издание соответствующего правового акта;
передача Администрацией поселения результата предоставления муниципальной услуги в департамент потребительской сферы и регулирования рынка алкоголя Краснодарского края (далее - департамент);
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к Регламенту).
3.2. Последовательность выполнения административных процедур

3.2.1. Прием запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса и выдача заявителю расписки в получении запроса и документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в Администрацию поселения с запросом и документами, указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента. 

3.2.1.1. Порядок приема документов в МФЦ:

при приеме запроса и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

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

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

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

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

документы представлены в полном объеме;

в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.

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

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.2. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал запрос и сканированные копии документов, указанные в подразделе 2.6 раздела II Регламента, направляются в Администрацию поселения в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, Администрации поселения в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

В случае поступления запроса и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации поселения проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи должностное лицо Администрации поселения выявит несоблюдение ее действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портале с мотивированным отказом в приеме документов запрос и документы в течение 2 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки.  

3.2.2. Передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию поселения (при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ).

Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию поселения:
3.2.2.1. Передача документов из МФЦ в Администрацию поселения осуществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
3.2.2.2. График приема-передачи документов из МФЦ в Администрацию поселения и из Администрации поселения в МФЦ согласовывается с руководителями МФЦ.
3.2.2.3. При передаче пакета документов работник Администрации поселения, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица Администрации поселения, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.
3.2.3. Рассмотрение документов в Администрации поселения, подготовка и передача документов в Комиссию.
Порядок рассмотрения документов в Администрации поселения и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги:
3.2.3.1. Должностное лицо финансово-экономического отдела в течение 5 рабочих дней после поступления документов в Администрацию поселения осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для передачи документов в Комиссию.
3.2.3.2. Для получения документов, предусмотренных подразделом 2.7 раздела II Регламента (в случае, если они не были представлены самостоятельно заявителем) должностное лицо в течение 5 рабочих дней со дня принятия запроса к рассмотрению направляет межведомственные запросы в указанные органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.2.3.3. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги должностное лицо финансово-экономического отдела в течение 3 календарных дней со дня поступления документов в Администрацию поселения подготавливает заседание Комиссии. 
Рассмотрение запроса и прилагаемых документов, полученных в электронной форме через Портал, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение запроса, полученного от заявителя через МФЦ.
3.2.3.4. Рассмотрение документов на заседании Комиссии, вынесение решения о предоставлении муниципальной услуги и передача его в Администрацию поселения для подготовки проекта соответствующего правового акта.
Комиссия рассматривает документы по вопросам вынесения решения о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка в течение 5 календарных дней после принятия к рассмотрению запроса о выдаче разрешения на право организации розничного рынка не позднее 5 дней в случае выполнения муниципальной услуги по продлению срока действия разрешения на право организации розничного рынка или по его переоформлению.
Комиссия, рассмотрев представленный запрос с прилагаемыми к нему документами, предложения членов Комиссии и, в случае необходимости, произведя осмотр или обследование объектов, расположенных на территории, в пределах которой предполагается организация розничного рынка, принимает решение в соответствии с полномочиями о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Решение Комиссии является основанием для подготовки Администрацией поселения проекта соответствующего правового акта в течение 5 календарных дней со дня принятия решения.
3.2.3.5. Издание соответствующего правового акта.
Должностное лицо финансово-экономического отдела после получения решения Комиссии в течение 5 календарных дней подготавливает соответствующий проект правового акта, который вносится на согласование.
Согласование проекта производится в следующие сроки в течение 1 дня.
Правовой акт издается не позднее 1 календарного дня с момента внесения проекта правового акта.
3.2.3.6. Передача Администрацией поселения правого акта.
В срок, не позднее дня, следующего за днем принятия решения (регистрации соответствующего правового акта) о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги (но, не позднее 5 дней со дня принятия к рассмотрению запроса о выдаче разрешения на право организации розничного рынка и 5 дней со дня принятия к рассмотрению запроса о продлении срока действия или переоформлении разрешения), уведомляет заявителя о принятом решении;

не позднее 5 дней со дня принятия решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги вручает (направляет) заявителю, в МФЦ (при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ) соответствующее разрешение на право организации розничного рынка с приложением правого акта или уведомление об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

В случае если запрос и прилагаемые документы поданы в электронном виде экземпляр соответствующего разрешения на право организации розничного рынка с приложением правого акта или уведомление об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка в отсканированном виде направляется заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портал. 
3.2.4. Передача курьером пакета документов из Администрации поселения в МФЦ (при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ).
Порядок передачи курьером пакета документов в МФЦ:
3.2.4.1. Передача документов из Администрации поселения в МФЦ осуществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
3.2.4.2. При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица МФЦ, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.
3.2.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.5.1. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ основанием для начала административной процедуры является получение в МФЦ прилагаемого пакета документов.
Для получения документов заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.
При выдаче документов должностное лицо МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса один экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
знакомит с содержанием документов и выдает их.
3.2.5.2. При подаче запроса в электронном виде для получения подлинника разрешения на право организации розничного рынка с приложением правого акта или уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка, заявитель прибывает в Администрацию поселения лично с документом, удостоверяющим личность.
Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.
Обращение заявителя с документами, предусмотренными подразделом 2.6 раздела II Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица Администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.

В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.

Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно их начальниками путем проведения проверок.

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы Администрации поселения, курирующим уполномоченный орган.

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации
поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации поселения нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) Администрации поселения, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Администрации поселения, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;
ж) отказ Администрации поселения, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба в досудебном порядке подается на специалистов финансово-экономического отдела - начальнику финансово-экономического отдела или Главе поселения.
5.3.2. Жалоба на действия на начальника финансово-экономического отдела – Главе поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения.
5.4.2 Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Портала, а также может быть принята на личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления по социальным вопросам, должностного лица управления по социальным вопросам либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Администрации поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения в приеме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае если жалоба подана заявителем в Администрации поселения, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 2 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена
законодательством российской федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрации поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 подраздела 5.7 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.
5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Жалоба остается без ответа в случаях и порядке, предусмотренных 
статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем разделе, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации поселения в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения, на едином портале государственных и муниципальных услуг.
Начальник финансово-экономического отдела 
администрации Старощербиновского 
сельского поселения Щербиновского района                                                                Е.Н. Еремина
	
	            ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района  муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на право
 организации розничного рынка»


Главе Старощербиновского сельского
поселения Щербиновского района ______________________
	Запрос
о выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории 
Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района

	Заявитель
	

	

	(полное и (если имеется) сокращённое наименование (в том числе фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения)

	
	, в лице
	

	контактный телефон
	Ф.И.О. (полностью) лица, представляющего интересы юридического лица

	

	в соответствии с учредительными документами или доверенностью

	Адрес фактического расположения объекта
	

	

	местонахождение объекта (объектов) недвижимости, расположенных на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный рынок

	

	Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица

	

	Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый

	государственный реестр юридических лиц
	

	

	Идентификационный номер налогоплательщика
	

	

	Тип розничного рынка, который предполагается организовать

	

	Документы, прилагаемые к запросу

	

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	М.П.
	
	(подпись)


Должностное лицо администрации 
Старощербиновского сельского
поселения Щербиновского района                                                                  (Ф.И.О.)
	
	            ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района  муниципальной
услуги «Выдача разрешения на право                                                     организации розничного рынка»


Главе Старощербиновского сельского
поселения Щербиновского района 
	Запрос
о выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории 
Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района

	Заявитель
	Муниципальное унитарное предприятие "Универсальный

	оптово-розничный непродовольственный рынок "Первомайский" муниципального

	образования город Краснодар, МУП рынок "Первомайский", г. Краснодар,

	ул. им. 40-летия Победы, 11

	(полное и (если имеется) сокращённое наименование (в том числе фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения)

	252 02 00
	, в лице
	директора Иванова Ивана Ивановича

	контактный телефон
	ФИО (полностью) лица, представляющего интересы юридического лица

	в соответствии с учредительными документами или доверенностью

	Адрес фактического расположения объекта
	г. Краснодар, ул. им. 40-летия Победы, 11

	местонахождение объекта (объектов) недвижимости, расположенных на территории, 

в пределах которой предполагается организовать розничный рынок

	Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица

	2072309095000

	Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице

	 Единый государственный реестр юридических лиц
	серия 23 N 006363636

	Идентификационный номер налогоплательщика
	2309009002

	Данные документа о постановке юридического лица на учёт в налоговом органе

	серия 23 N 001777555

	Тип розничного рынка, который предполагается организовать

	специализированный

	Документы, прилагаемые к запросу

	1.
	Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов, в случае если верность копий не удостоверена нотариально)
	+

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или её нотариально удостоверенная копия
	+

	3.
	Нотариально заверенная копия документа, подтверждающая право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок
	+


Должностное лицо администрации
Старощербиновского сельского
поселения Щербиновского района                                                                                 Иванов И.И.
	
	            ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту 
предоставления администрацией
 Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги
«Выдача разрешения на право                                                     организации розничного рынка»


БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги


                                                              
	
	        ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту предоставления администрацией

 Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право

 организации розничного рынка»


Перечень многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
Краснодарского края
	        № п/п
	Наименование
муниципального
образования
	Наименование МФЦ, его подразделений
	Местонахождение
МФЦ, его подразделений
	График работы МФЦ
	Официальный сайт МФЦ
	Телефон и адрес электронной почты МФЦ для обращения заявителей

	1. 
	Город Краснодар
	МКУ МФЦ
г. Краснодар,
отдел «Западный»
	Краснодарский край,
г. Краснодар,
пр-кт Чекистов, д. 37
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
суббота: 08:00-17:00  
воскресенье-выходной
	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	2. 
	
	МКУ МФЦ
г. Краснодар,
отдел
«Карасунский»
	Краснодарский край,
г. Краснодар, 
ул. Сормовская, д. 3/2
	понедельник-пятница: 08:00-20:00            суббота: 08:00-17:00 воскресенье-выходной
	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	3. 
	
	МКУ МФЦ 
г. Краснодар,
отдел
«Прикубанский»
	350078, 
Краснодарский край,
г. Краснодар, 
ул. Тургенева, 189/6
	понедельник-пятница: 08:00-20:00            суббота: 08:00-17:00  воскресенье:
выходной
	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	4. 
	
	МКУ МФЦ 
г. Краснодар,
отдел
«Прикубанский-2»

	Краснодарский край,
г. Краснодар, 
пл. им. А. Покрышкина, д. 34
	понедельник-пятница: 08:00-20:00            суббота: 08:00-17:00 воскресенье: выходной
	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	5. 
	
	МКУ МФЦ
г. Краснодар,
отдел
«Центральный»
	Краснодарский край,
г. Краснодар,
ул. Леваневского,
д. 174
	понедельник-пятница: 08:00-20:00            суббота: 08:00-17:00 воскресенье:           выходной

	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	6. 
	Город-курорт Анапа
	МКУ МФЦ
г. Анапа
	353440,
Краснодарский край, г. Анапа,
ул. Шевченко 288 А
корпус 2
	понедельник-суббота: 09:00-20:00               
воскресенье:           выходной     
	http://mfcanapa.ru
	8(86133)53340
anapa-mfc@mail.ru

	7. 
	Город Армавир
	МКУ МФЦ
г. Армавир
	352900,
Краснодарский край,
г. Армавир, 
ул. Розы Люксембург,146.
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 8:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота 08:00-13:00
воскресенье - выходной
	http://armavir.e-mfc.ru
	8(86137)31825
mfc.armavir@mail.ru

	8. 
	Город-курорт Геленджик
	МКУ МФЦ 
г. Геленджик
	353460,
Краснодарский край,
г. Геленджик,
ул. Горького, 11
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
 суббота: 10:00-20:00 
воскресенье - выходной
	http://gelendzhik.e-mfc.ru
	8(86141)35549
mfc@gelendzhik.org

	9. 
	Город Горячий Ключ
	МКУ МФЦ 
г. Горячий Ключ
	353290,
Краснодарский край,
г. Горячий Ключ, 
ул. Ленина, 156
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 8:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота 08:00-14:00
воскресенье - выходной
	http://mfc.gorkluch.ru
	8(86159)44036
mfc-gk@rambler.ru

	10. 
	Город-герой Новороссийск
	МБУ МФЦ
г. Новороссийск,
отдел «Центральный»
	353900,
Краснодарский край,
г. Новороссийск, 
ул. Бирюзова, 6
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
суббота: 08:00-17:00
воскресенье - выход-ной
	http://mfc.admnvrsk.ru
	8(86176)71650
mfcnvrsk@yandex.ru

	11. 
	
	МБУ МФЦ
г. Новороссийск,
отдел «Южный»
	Краснодарский край,
г. Новороссийск, 
пр-кт Дзержинского, д.156 Б
	понедельник-пятница: 08:00-20:00             суббота: 08:00-17:00 воскресенье - выход-ной
	http://mfc.admnvrsk.ru
	8(86176)71650
mfcnvrsk@yandex.ru

	12. 
	Город Сочи
	МАУ МФЦ
г. Сочи,
отдел «Адлерский»
	г. Сочи,
Адлерский район,
ул. Кирова, д. 53
	понедельник-суббота 09:00-20:00
воскресенье - выходной
	http://mfcsochi.ru
	8(800)4444700
 info@mfcsochi.ru

	13. 
	
	МАУ МФЦ 
г. Сочи, 
отдел «Лазаревский»
	г. Сочи,
Лазаревский район,
ул. Лазарева, д. 58
	понедельник-суббота 09:00-20:00 воскресенье - выход-ной
	http://mfcsochi.ru
	8(800)4444700
 info@mfcsochi.ru

	14. 
	
	МАУ МФЦ
г. Сочи,
отдел «Хостинский»
	354002, г. Сочи,
Хостинский район,
ул. 20 Горно-Стрелковой дивизии,
д. 18а
	понедельник-суббота 09:00-20:00
воскресенье - выходной
	http://mfcsochi.ru
	8(800)4444700
 info@mfcsochi.ru

	15. 
	
	МАУ МФЦ
г. Сочи,
отдел «Центральный»
	354000, г. Сочи,
Центральный район,
ул. Юных Ленинцев,
д. 10
	понедельник-суббота 09:00-20:00
воскресенье - выходной
	http://mfcsochi.ru
	8(800)4444700
 info@mfcsochi.ru

	16. 
	Абинский 
муниципальный район
	МКУ МФЦ 
Абинского района
	353320,
Краснодарский край,
г. Абинск, ул. Интернациональная, д.35
	понедельник:       08:00-20:00 
вторник-пятница 08:00-18:00
суббота 08:00-13:00 
воскресенье - выходной
	http://abinskmfc.ru
	8(86150)42037
8(86150)42065
mfc-abinsk@mail.ru

	17. 
	Апшеронский 
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Апшеронского района
	352690,
Краснодарский край,
г. Апшеронск, 
ул. Ворошилова, 54
	понедельник-четверг: 08:00-18:00
пятница: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье- выходной
	http://www.apsheronsk-mfc.ru
	8(86152)25230
mfc.apsheronsk@mail.ru

	18. 
	Белоглинский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Белоглинского района
	353040,
Краснодарский край,
Белоглинский район,
с. Белая Глина,
ул. Первомайская,
161«А»
	понедельник-четверг: 08:00-17:00
пятница: 08:00-16:00 
суббота, воскресенье - выходные
	http://belglin.e-mfc.ru
	8(86154)72524
mfcbelglin@mail.ru

	19. 
	Белореченский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Белореченского
района
	352635,
Краснодарский край,
г. Белореченск,
ул. Красная, 46
	понедельник, суббота: 08:00-17:00
вторник-пятница:. 08:00-20:00              воскресенье - выходной
	http://bel.e-mfc.ru/
	8(86155)33744
bel.mfc@mail.ru

	20. 
	Брюховецкий 
муниципальный район
	МБУ МФЦ
 Брюховецкого района
	352750,
Краснодарский край,
Брюховецкий район,
ст. Брюховецкая,
ул. Ленина, д.1/1
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье- выходной
	http://mfc-br.ru
	8(86156)31039
mfc.bruhoveckaya@mail.ru

	21. 
	Выселковский
муниципальный район
	МБУ МФЦ 
Выселковского
района
	353100,
Краснодарский край,
Выселковский район,
ст. Выселки,
ул. Лунёва, д.57
	понедельник-пятница 08:00-17:00
суббота, воскресенье - выходные
	http://viselki.e-mfc.ru
	8(86157)73440
mfc.2010@yandex.ru

	22. 
	Гулькевичский
муниципальный район 
	МКУ МФЦ
Гулькевичского
района
	353440,
Краснодарский край, 
г. Анапа,
ул. Шевченко 288 А
корпус 2
	понедельник, среда, четверг, пятница: 08:00-18:00
вторник: 08:00-20:00
суббота 09:00-16:00
воскресенье- выходной
	http://mfcgul.ru
	8(86160)33077
info@mfcgul.ru

	23. 
	Динской
муниципальный район
	БУ МФЦ
Динского района
	353200,
Краснодарский край,
Динской район,
ст. Динская,
ул. Красная, д.112
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-15:00
воскресенье: выходной
	http://dinsk.e-mfc.ru
	8(86162)66414
mfc_dinsk@mail.ru

	24. 
	Ейский
 муниципальный район
	МБУ МФЦ
Ейского района
	353680,
Краснодарский край, Ейский район,
г. Ейск,
ул. Армавирская, 45/2
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-15:00
воскресенье: выходной
	http://eysk.e-mfc.ru
	8(86132)37181
8(86132)37161
mfc_eisk@mail.ru

	25. 
	Кавказский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Кавказского района
	352380,
Краснодарский край,
Кавказский район, 
г. Кропоткин, 
пер. Коммунальный, 8/1
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-17:00
воскресенье: выходной
	http://kavkazskaya.e-mfc.ru
	8(86138)76799
kavmfc@yandex.ru

	26. 
	Калининский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Калининского района
	353780,
Краснодарский край,
Калининский район,
ст. Калининская, 
ул. Фадеева, 148/5
	понедельник-пятница: 09:00-17:00        
суббота, воскресенье- выходные
	http://kalina.e-mfc.ru
	8(86163)22709
mfc-kalina@rambler.ru

	27. 
	Каневской
 муниципальный район
	МКУ МФЦ 
Каневского района
	353730,
Краснодарский край,
Каневской район, 
станица Каневская, 
ул. Горького, д. 58
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:30
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной
	http://kanevskaya.e-mfc.ru
	8(86164)45191
8(86164)45188
mfc@kanevskadm.ru

	28. 
	Кореновский
 муниципальный район
	МБУ МФЦ
Кореновского района
	353180,
Краснодарский край,
Кореновский район, 
г. Кореновск, 
ул. Ленина, д. 128
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.korenovsk.ru
	8(86142)46240
8(86142)46261
mfc@admkor.ru

	29. 
	Красноармейский
муниципальный район
	МКБУ МФЦ
Красноармейского района
	353800,
Краснодарский край, Красноармейский район, ст. Полтавская, 
ул. Просвещения, д.107 А
	понедельник, среда, четверг, пятница: 08:00-18:30
вторник: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной
	http://krasnarm.e-mfc.ru
	8(86165)40897
mfc.krasnarm@mail.ru

	30. 
	Крыловский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Крыловского района
	352080,
Краснодарский край,
Крыловский район, 
ст. Крыловская, 
ул. Орджоникидзе, д. 32
	понедельник-пятница 08:00-16:00 
перерыв 12:00-13:00 
суббота: 08:00-13:00             воскресенье: выходной
	http://krilovsk.e-mfc.ru
	8(86161)35119
mfc.krilovskaya@mail.ru

	31. 
	Крымский
муниципальный район
	МАУ МФЦ
Крымского района
	353380,
Краснодарский край,
г. Крымск, 
ул. Адагумская, д.153
	понедельник:      09:00-20:00
вторник- пятница: 08:00-18:00
суббота: 08:00 - 17:00
воскресенье:  выходной
	http://krymskmfc.ru
	8(86131)43774
mfc.krymsk@mail.ru

	32. 
	Курганинский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Курганинского района
	352430,
Краснодарский край,
Курганинский район, 
г. Курганинск, 
ул. Калинина, 57
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08.00-14.00
воскресенье: выходной
	http://kurganinsk.e-mfc.ru
	8(86147)27799
8(86147)27545
mfc-kurganinsk@rambler.ru

	33. 
	Кущевский
муниципальный район
	МУ МФЦ
Кущевского района
	352031, 
Краснодарский край,
Кущевский район, 
ст. Кущевская, 
пер. Школьный, д. 55
	понедельник, среда, четверг, пятница: 08:00-18:00
вторник: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mfckush.ru
	8(800)3022290
8(86168)40290 
mfckush@mail.ru

	34. 
	Лабинский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Лабинского района
	352508,
Краснодарский край, 
г. Лабинск,
ул. Победы, д.177
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00             
воскресенье: выходной
	http://labinsk.e-mfc.ru
	8(86169)35618
8(86169)35610
mfc.labinsk@yandex.ru

	35. 
	Ленинградский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Ленинградского
района
	353740,
Краснодарский край,
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Красная, 136 корпус А
	понедельник, вторник, среда, пятница:  08:00-18:00
четверг: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00 
воскресенье: выходной
	http://lenmfc.ru
	8(86145)37898
Len_mfc@mail.ru

	36. 
	Мостовский
 муниципальный район
	МБУ МФЦ
Мостовского района
	352570,
Краснодарский край,
Мостовский район, 
пгт. Мостовской,
ул. Горького,140
	понедельник, среда, четверг, пятница:  08:00-18:00
вторник: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mostovskoi.e-mfc.ru
	8(86192)54384
most.mfc@mail.ru

	37. 
	Новокубанский
муниципальный район
	МАУ МФЦ
Новокубанского
района
	352240,
Краснодарский край,
Новокубанский район, 
г. Новокубанск, 
ул. Первомайская, 134
	понедельник, вторник, среда, пятница:  08:00-18:00
четверг: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00 
воскресенье: выходной

	http://novokubansk.e-mfc.ru
	8(86195)31161
mfc31161@yandex.ru

	38. 
	Новопокровский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Новопокровского района
	353020,
Краснодарский край,
Новопокровский район,
ст. Новопокровская, 
ул. Ленина, 113
	понедельник, вторник, среда,: 08:00-18:00
пятница: 08:00-16:00 
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://novopokrovsk.e-mfc.ru/
	8(86149)73742
novopokrovskii_mfc@mail.ru

	39. 
	Отрадненский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Отраднского района
	352290,
Краснодарский край,
Отрадненский район, 
ст. Отрадная, 
улица Красная, 67 «б»/2,
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-17:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.otradnaya.ru
	8(86144)34621
mfc.otradnaya@mail.ru

	40. 
	Павловский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Павловского района
	352040,
Краснодарский край,
Павловский район, 
ст. Павловская, 
ул. Гладкова, д.11
	понедельник, среда, пятница: 08:00-18:00 
вторник, четверг: 08:00-20:00 
суббота: 08:00-16:00       
воскресенье: выходной 
	http://www.mfc.pavlraion.ru
	8(86191)54595
mfc-pavlovskii@mail.ru

	41. 
	Приморско-Ахтарский муниципальный район
	МКУ МФЦ
Приморско-Ахтарского района
	353861,
Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район,
г. Приморско-Ахтарск, 
ул. Фестивальная, 57
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной

	http://mfc-prahtarsk.ru
	8(86143)31837
8(86143)31838
mfс.prаhtаrsk@mаil.ru

	42. 
	Северский
 муниципальный район
	МБУ МФЦ
Северского района, отдел «Афипский»
	Краснодарский край,
Северский район,
пгт. Афипский,
 ул. 50 лет Октября,
д. 30
	понедельник-пятница:. 09:00-17:00
суббота, воскресенье: выходные
	http://sevmfc.ru
	8(961)5325404
sevmfc@mail.ru

	43. 
	
	МБУ МФЦ
Северского района, отдел «Ильский»
	Краснодарский край,
Северский район,
пгт. Ильский, 
ул. Ленина, д. 186
	понедельник:      08:00-20:00
вторник-пятница: 08:00-18:00
суббота: 08:00-13:00       
воскресенье: выходной 
	http://sevmfc.ru
	8(961)8512980
sevmfc@mail.ru

	44. 
	
	МБУ МФЦ
Северского района
	353240,
Краснодарский край,
Северский район, 
ст. Северская, 
ул. Ленина, 121 Б
	понедельник:      08:00-20:00
вторник-пятница: 08:00-18:00
суббота: 08:00-13:00       
воскресенье: выходной
	http://sevmfc.ru
	8(86166)20104
sevmfc@mail.ru

	45. 
	Славянский
муниципальный район
	МАУ МФЦ
Славянского района
	353560,
Краснодарский край, 
Славянский район,
г. Славянск-на-Кубани, 
ул. Отдельская, 324,
помещение № 1
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:30
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной
	http://slavmfc.ru
	8(86146)25885
mfc@slavmfc.ru

	46. 
	Староминский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Староминского
района
	353600,
Краснодарский край,
Староминский район, 
станица Староминская, 
ул. Коммунаров, 86
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:00              среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-12:00
воскресенье: выходной
	http://starmin.e-mfc.ru
	8(86153)43408
mfc.starominsk@yandex.ru

	47. 
	Тбилисский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Тбилисского района
	352360,
Краснодарский край,
Тбилисский район, 
ст. Тбилисская, 
ул. Новая, д.7 Б
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:00              среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-16:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.tbilisskaya.com
	8(86158)33192
mfctbil@mail.ru

	48. 
	Темрюкский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Темрюкского района
	353500,
Краснодарский край,
Темрюкский район, 
г. Темрюк,
ул. Розы Люксем-бург/Гоголя, д.65/90
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:30              среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.temryuk.ru
	8(86148)54445
mfctemryuk@yandex.ru

	49. 
	Тимашевский
 муниципальный район
	МКУ МФЦ 
Тимашевского района
	352700,
Краснодарский край,
Тимашевский район, 
г. Тимашевск, 
ул. Пионерская, 90 А
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:00              среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной

	http://mfc.timregion.ru
	8(86130)42582
mfctim@yandex.ru

	50. 
	Тихорецкий
 муниципальный район
	МКУ МФЦ
 Тихорецкого района
	352120,
Краснодарский край,
Тихорецкий район, 
г. Тихорецк,
ул.Энгельса 76, д- ул.Энгельса 76,е
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
суббота: 09:00-14:00        
воскресенье: выходной

	http://tihoreck.e-mfc.ru
	8(86196)75479
tihoresk-mfc@yandex.ru

	51. 
	Туапсинский
 муниципальный район
	МКУ МФЦ 
Туапсинского района
	352800,
Краснодарский край,
Туапсинский район, 
 г. Туапсе, 
ул. Максима Горького, д.28
	понедельник:      10:00-20:00
вторник-пятница: 09:00-19:00
суббота: 09:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.tuapseregion.ru
	8(86167)29738
mfc-tuapse@mail.ru

	52. 
	Успенский 
муниципальный район
	МБУ МФЦ
 Успенского района
	352450,
Краснодарский край Успенский район, 
с. Успенское,
ул. Калинина, 76
	понедельник-пятница: 09:00-18:00
суббота, воскресенье:  выходные
	http://uspenskiy.e-mfc.ru
	8(86140)55693
mfc.uspenskiy@mail.ru

	53. 
	Усть-Лабинский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Усть-Лабинского
района
	352330,
Краснодарский край,
Усть-Лабинский район, 
г. Усть-Лабинск, 
ул. Ленина, д.43
	понедельник:      08:00-20:00
вторник-пятница:. 08:00-18:00
суббота: 08:00-16:00
воскресенье: выходной
	http://ust-lab.e-mfc.ru
	8(86135)50137
mfc-ustlab@mail.ru

	54. 
	Щербиновский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Щербиновского
района
	353620,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
ст. Старощербиновская, 
ул. Чкалова, д. 92
	понедельник-пятница: 08:00-17:00
суббота, воскресенье:  выходные
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151)77714
mfc_scherbin@mail.ru

	55. 
	
	территориальное обособленное структурное подразделение в Ейскоукрепленском сельском поселении Щербиновского
 района
	353640,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Ейское Укрепление, 
ул. Суворова, 12
	вторник: 08.00-16.00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151)37247
mfc_scherbin@mail.ru

	56. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Екатериновском сельском поселении Щербиновского
 района
	353645,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Екатериновка, 
переулок Советов, 22
	четверг: 13:00 - 17:00 пятница: 08:00 - 16:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151)38876
mfc_scherbin@mail.ru

	57. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Глафировском сельском поселении 
Щербиновского
 района
	353642,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Глафировка,
 ул. Ленина, 17
	среда: 08:00 - 12:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 34440
mfc_scherbin@mail.ru

	58. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Новощербиновском сельском поселении Щербиновского
 района
	353632,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
ст. Новощербиновская, ул. Калинина, 83
	вторник: 09:00 - 16:00 среда:     09:00 - 16:00 четверг: 09:00 - 15:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 30656 mfc_scherbin@mail.ru

	59. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Николаевском 
сельском поселении
Щербиновского
 района
	353641,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Николаевка,
ул. 2-я Пятилетка, 36
	среда: 13:00 - 17:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 32885
mfc_scherbin@mail.ru

	60. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Шабельском
сельском поселении
Щербиновского
 района
	353643,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Шабельское,
ул. Ленина,32
	понедельник:       08:00 - 16:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 35774
mfc_scherbin@mail.ru

	61. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Щербиновском
сельском поселении
Щербиновского
 района
	353646,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
п. Щербиновский, 
ул. Победы, 7
	понедельник:       08:00 - 16:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 31199
mfc_scherbin@mail.ru
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.02.2016                                                                                                                                 № 58

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»
В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг» и от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае», постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года     № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями  Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района», Уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (прилагается).

2. Отменить постановления администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района:

от 31 октября 2014 года № 509 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета»;

от 07 апреля 2015 года № 176 «О внесении изменений в постановление администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 31 октября 2014 года № 509 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета».
3. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):

3.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района
                                    В.Г. Подолянко    

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

от 12.02.2016 № 58


Административный регламент
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги
«Выдача порубочного билета на территории 
муниципального образования»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (далее — Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, по подготовке и выдаче порубочного билета на территории муниципального образования (далее — муниципальная услуга), сроков и последовательности действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация поселения) с физическими и юридическими лицами.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги.
1.2. Круг заявителей 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, обратившиеся в Администрацию поселения за предоставлением муниципальной услуги.
От имени заявителя - юридического лица, заявления могут подавать лица, действующие, в соответствии с законодательством и учредительными документами, без доверенностей; представители - в силу полномочий по доверенности или договору. 
От имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).
От имени физического лица заявления могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы Администрации поселения предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:
1) в Администрации поселения:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

на официальном сайте Администрации поселения;

на информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ;

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.
Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.
В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.
Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовых информаций, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.4. На информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ, официальном сайте Администрации поселения, размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование отдела Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение Администрации поселения и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об отделе Администрации поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения заявления на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации поселения, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации поселения и МФЦ: 

Администрация поселения расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 6.

Приемные дни:

понедельник:        с 8.00 до 12.00;

вторник:              с 08.00 до 12.00;

среда:                  с 08.00 до 16.00;

четверг:               с 08.00 до 12.00;

пятница:              с 08.00 до 12.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-84-17.
Адрес официального сайта Администрации поселения: www.admstarsherb.ucoz.ru.

Адрес электронной почты Администрации поселения: 7102@bk.ru.  
1.3.6. МФЦ расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

перерыв для отдыха и питания: нет;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8 (918) 984-85-72.
Адрес официального сайта МФЦ: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Наименование муниципальной услуги: «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования».

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. На территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения.

Уполномоченным отделом Администрации поселения по исполнению муниципальной услуги является: 

отдел жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – отдел ЖКХ);

МФЦ.
2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет (по выбору заявителя):
отдел ЖКХ;
МФЦ.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел ЖКХ взаимодействует с:  
Щербиновским территориальным отделом управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
администрацией муниципального образования Щербиновский район.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача или направление заявителю порубочного билета;
выдача письменного уведомления об отказе в выдаче заявителю порубочного билета. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  30-ти календарных дней со дня приема заявления.
Уведомление об отказе в выдачи порубочного билета направляется в течение 3-х рабочих дней после принятия такого решения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации, с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации  от  30.12.2008   №  6-ФКЗ,  от  30.12.2008  № 7-ФКЗ,   от  05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ), официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398;


Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30.07.2010 № 168); 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822); 
Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 12.01.2002 № 6, «Парламентская газета» от 12.01.2002 № 9, «Собрание законодательства РФ» от 14.01.2002 № 2, ст. 133.);

Закон Краснодарского края от 23.04. 2013 № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае» («Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края», от 06.05.2013, № 7, официальный сайт администрации Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru, 24.04.2013);

Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02 июня 2015 № 14 (147);

настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:
заявление о необходимости выдачи порубочного билета (приложение № 2).
К заявлению прилагаются:
правоустанавливающие документы на земельный участок;
градостроительный план земельного участка;
информацию о сроке выполнения работ;
банковские реквизиты заявителя;
документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующие вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке.
2.6.2. Администрация поселения в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает (в случае необходимости) дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия и производит расчет размера платы.
2.6.3. Копии документов, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, предоставляются (направляются) в подлиннике (в копии, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых должностным лицом органа местного самоуправления, принимающего заявления.
Если копии документов предоставляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.
      2.6.4. Бланки заявлений установленной формы можно получить в месте предоставления муниципальной услуги: в Администрации поселения, МФЦ. В виде электронного документа бланки заявлений размещены на официальном сайте Администрации поселения.
2.7. 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 муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги Администрацией поселения в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения):
1) выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 
2) копия градостроительный план земельного участка.
Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, по собственной инициативе.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов.
Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Запрещается требовать от заявителя:
1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица);
отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг;
несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;
обращение ненадлежащего лица;
представителем не представлена оформленная в соответствии с действующим законодательством доверенность на осуществление действий.
2.9.2. Заявитель устно информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя Главы поселения в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
неполный состав сведений в заявлении и предоставленных к нему документах;
наличие недостоверных данных в предоставленных документах;
особый статус зеленых насаждений, предполагаемых для вырубки (уничтожения):
объекты растительного мира, занесенные в Красную книгу Российской Федерации и (или) Красную книгу Краснодарского края, произрастающие в естественных условиях;
памятники историко-культурного наследия;
деревья, кустарники, лианы, имеющие историческую и эстетическую ценность как неотъемлемые элементы ландшафта;
отрицательное заключение по обследованию зеленых насаждений.
2.10.2. В течение 3-х рабочих дней со дня поступления заявления специалист отдела ЖКХ возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пункта 2.6. раздела  2 настоящего Административного регламента. При этом заявителю указываются причины возврата заявления.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Главой поселения, в котором должны быть указаны все основания отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя специалистом отдела ЖКХ в течение 3-х рабочих дней готовится соответствующее письмо в 2-х экземплярах с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр выдается заявителю, 1 экземпляр хранится в архиве Администрации поселения.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления муниципальной услуги
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента запрашиваются следующие документы:

1) выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 
2) копия градостроительный план земельного участка.
2.13 Размер платы, взимаемой с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
Полученное от заявителя заявление фиксируется специалистом общего отдела Администрации поселения (далее – общий отдел) в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте.
При получении заявления посредством почтового отправления или электронной почты – не более 1 рабочего дня.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.16.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первых этажах зданий Администрации поселения и МФЦ. Территории, прилегающие к месторасположению зданий Администрации поселения и МФЦ, оборудованы местами для парковки автотранспортных средств. В здании Администрации поселения и МФЦ предусмотрены доступные места общего пользования (туалеты), для ожидания приема отведено место, оборудованное стульями. Здания Администрации поселения и МФЦ обустроены пандусом и полностью обеспечивает доступность маломобильных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.16.2. Места для ожидания и заполнения заявлений оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания заявлений. 
2.16.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
режим работы, адреса отдела ЖКХ (станица Старощербиновская, улица Советов, 70) и МФЦ (станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92);
адрес официального сайта, адрес электронной почты Администрации поселения;
почтовые адреса, телефоны, фамилии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов отдела ЖКХ, предоставляющих муниципальную услугу.
2.16.4. Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения, МФЦ.
2.16.5. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцово заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.16.6. В целях предоставления муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемой в них муниципаль-ной услуге;
2) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по терри-тории Администрации поселения, входа в Администрацию поселения и выхода из нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) работниками Администрации поселения обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Администрации поселения;
4) обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей ин-формации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам, предоставления муниципальной услуги и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
5) обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) обеспечивается допуск на места, предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) обеспечивается оказание работниками Администрации поселения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 
размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), МФЦ; 
обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;
удобный график работы отдела ЖКХ и МФЦ;
удобное территориальное расположение отдела ЖКХ и МФЦ.
2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
правильность выполнения муниципальной услуги;
профессиональная подготовка специалистов отдела ЖКХ;
высокая культура обслуживания заявителей;
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.
2.18. Требования, учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме 
2.18.1. Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:
прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6.1 и 2.6.2 раздела 2 настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;
в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передается через курьера в приемную Администрации поселения;
передача документов регистрируется работником общего отдела в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью;
работник общего отдела, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет переданный пакет документов;
подготовленный порубочный билет передается работниками отдела ЖКХ в МФЦ через курьера МФЦ;
передача исполненного заявления фиксируется работником общего отдела в журнале регистрации отправленных документов из Администрации поселения;
выдачу порубочного билета заявителю осуществляют работники МФЦ.
Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:
заявление и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатываются работником общего отдела в день их поступления;
заявление, поступившее по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью, регистрационный номер заявления дополняется знаком «@»;
подготовленный порубочный билет сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя, подлинник выдается способом, указанным в заявлении.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
 (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, и регистрация поступившего заявления и прилагаемых к нему документов;
рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка результата - предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
регистрация и выдача подготовленного результата.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном  порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу с органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления
3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление заявителя в Администрацию поселения или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.1.2. Специалист отдела ЖКХ или МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:
копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;
тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;
имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и  вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;
документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия документа;    
помогает заявителю оформить заявление на предоставление муниципальной услуги;
предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;
в случае если имеются основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотренные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, специалист отдела ЖКХ или МФЦ отказывает заявителю в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин.
3.1.3. МФЦ не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления с приложенными к нему документами, передает их в Администрацию поселения для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие заявления утвержденной форме и наличие всех необходимых документов к нему. 
3.1.5. Результатом данной административной процедуры является передача заявления с комплектом документов по реестру принятых документов в Администрацию поселения для рассмотрения.
3.1.6. Ответственным за выполнение данной Административной процедуры  является специалист общего отдела. Специалист общего отдела, принимает заявление и прилагаемые к нему документы.
При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист общего отдела регистрирует заявление в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью (1рабочий день).
3.2. Запрос документов в рамках 
межведомственного взаимодействия и недостающей информации
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел ЖКХ или МФЦ, заявления и прилагаемых   нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела ЖКХ, ответственный за прием заявления и документов, в течение 15 рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в соответствующие органы, организации, учреждения в рамках межведомственного взаимодействия.

В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о 
предоставлении, отказе в предоставлении или приостановлении
 муниципальной услуги
3.3.1. Рассмотрение поступившего заявления и прилагаемых к нему документов, проверка полноты и достоверности документов, выявление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении или приостановлении  муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении или приостановлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела ЖКХ.
3.3.2. Началом административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела ЖКХ.
3.3.3. Специалист отдела ЖКХ проверяет поступивший заявления и документы к нему на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4.
При наличии оснований для отказа глава Администрации поселения подписывает сообщение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги и передает его для отправки заявителю в порядке делопроизводства.
3.3.5. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист отдела ЖКХ  в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает (в случае необходимости) дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляет выезд на земельный участок, в границах которого будет производиться вырубка зеленых насаждений, составляет акт обследования зеленых насаждений по форме (приложение № 4), и производит расчет размера платы (компенсационной стоимости зеленых насаждений), предусмотренной действующим законодательством (приложение № 5).
3.3.6. Работник МФЦ (специалист отдела ЖКХ), вручает заявителю расчеты компенсационных выплат в местный бюджет для оплаты в день, о необходимости явки в который, указано в расписке. После оплаты заявитель предоставляет в МФЦ (Администрацию поселения) копии платежных поручений об оплате. Платежные поручения из МФЦ передаются через курьера в Администрацию поселения для оформления порубочного билета.
3.3.7. Для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений может производится без оформления порубочного билета, который должен быть оформлен в течении пяти дней со дня окончания произведенных работ.
3.3.8. Если уничтожение зеленых насаждений связано с вырубкой аварийно-опасных деревьев, сухостойных деревьев и кустарников, с осуществлением мероприятий по предупреждению и ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций, субъект хозяйственной и иной деятельности освобождается от обязанностей платы.
3.4. Подготовка результата – порубочного билета 
3.4.1. Основанием для начала процедуры подготовки порубочного билета является получение специалистом отдела ЖКХ, заявления, прилагаемых к нему документов для оказания Муниципальной услуги и платежных документов.
3.4.2. Специалист отдела ЖКХ оформляет порубочный билет. 
3.4.3. Порубочный билет на территории муниципального образования подготавливается в 2-х экземплярах в соответствии с приложением № 6 к Административному регламенту.
3.4.4. Общий максимальный срок процедуры подготовки порубочного билета не может превышать 5-ти рабочих  дней.
3.4.5. Критерии принятия решения:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
достоверность поданных документов;
получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги;
наличие платежных документов.
3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата 
3.5.1 Результат муниципальной услуги -  порубочный билет регистрируется в журнале выдачи порубочных билетов и выдается заявителю.
Заявитель, подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
3.5.2. Порубочный билет хранится в архиве Администрации поселения, второй экземпляр выдается заявителю.
3.5.3. Порядок передачи курьером документов из отдела ЖКХ в МФЦ.
Передача документов из отдела ЖКХ в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
Работник МФЦ, получивший документы из отдела ЖКХ, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.
3.5.4. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.
При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
3.5.5. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги и пакета документов.

3.5.6. Критерии принятия решения:
наличие порубочного билета, либо отказа.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела ЖКХ.
4.1.Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к представлению муниципальной услуги
4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов отдела ЖКХ, начальником отдела ЖКХ, Главой поселения.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником отдела ЖКХ.
4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.
4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих и 
служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие и служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Порядок и формы контроля, за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих, служащих
5.1. Информация о праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих и служащих.
Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, нарушающих их права и свободы в досудебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом жалобы является:
действия начальника отдела ЖКХ, специалистов отдела ЖКХ;
бездействие начальника отдела ЖКХ, специалистов отдела ЖКХ.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на

рассмотрение жалобы должностные лица, которым направляется жалоба

5.3.1. Жалоба в досудебном порядке подается:
на специалистов отдела ЖКХ - начальнику отдела ЖКХ, Главе поселения;
на начальника отдела ЖКХ – Главе поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. 
5.4.2. Жалоба  направляется по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации поселения, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, начальника отдела ЖКХ, специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, начальника отдела ЖКХ, специалиста.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1.Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок - 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в срок - 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.2. Ответ по существу жалобы не предоставляется если:
текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок – 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю направившему жалобу сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Глава поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. Заявители вправе обжаловать решения принятые по результатам рассмотрения жалоб в судебном порядке.
5.9. Права заявителя на получение документов
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие, служащие  обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами  и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных Федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

5.10.1. Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, служащих, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Начальник отдела
жилищно-коммунального хозяйства 
и благоустройства администрации
Старощербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                                И.А. Цокур
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту
предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной 

услуги «Выдача порубочного билета на 

территории муниципального образования»




Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» 
Прием и регистрация заявления о выдаче порубочного билета
                                    │
Анализ представленных заявителем документов на предмет их достаточности, достоверности, соответствия требованиям действующего законодательства, осуществление межведомственного взаимодействия
                                    │
Обследование предполагаемых к сносу зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания)
                                    │
Принятие решения о выдаче порубочного билета, либо об
отказе в выдаче порубочного билета, подготовка результата
                                    │
Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту
предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной

 услуги «Выдача порубочного билета на 

территории муниципального образования»


ЗАЯВЛЕНИЕ 
на выдачу порубочного билета

                                                             (Образец заполнения)    
  Главе






                Старощербиновского сельского 






                поселения Щербиновского района
                                        


                В.Г. Подолянко 


                                        


                                                   Иванова Ивана Ивановича______
                                           


   Ф.И.О. заявителя (наименование
                                                    



                            юр. лица)
                                                                                       ст. Старощербиновская ул.Советов 70
                                        



      адрес проживания (местонахождения),
                                         

                   8(999)900 00 00
                                         


                        тел.
ЗАЯВЛЕНИЕ.
        Прошу выдать  порубочный билет на вырубку зеленых насаждений по адресу: ст. Старощербиновская, ул. Советов 70__________________________
по причине: усыхания_________________________________________________.
(усыхание, болезнь, угроза падением и т.д.)
31.01.2016                      _______________________             И.И.Иванов
          (дата)                                     подпись заявителя                            Ф.И.О. заявителя
                                                    (уполномоченного лица)                (уполномоченного лица)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту
предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной 

услуги «Выдача порубочного билета 

на территории муниципального образования»


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
на выдачу порубочного билета

    Главе






                    Старощербиновского сельского 






                    поселения Щербиновского района
                                        


                                       





                  ___________________________
                                           


               Ф.И.О. заявителя (наименование
                                                    



                            юр. лица)
                                         

                  _____________________________
                                        



          адрес проживания (местонахождения),
                                         

                   _____________________________
                                         


                        тел.
ЗАЯВЛЕНИЕ.
        Прошу выдать порубочный билет на вырубку зеленых насаждений по адресу: ст. Старощербиновская,_________________________________________
по причине: _________________________________________________________.
(усыхание, болезнь, угроза падением и т.д.)
___________________    _______________________      _____________________
          (дата)                                     подпись заявителя                            Ф.И.О. заявителя
                                                    (уполномоченного лица)                (уполномоченного лица)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту
предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной

услуги «Выдача порубочного билета на 

территории муниципального образования»




АКТ 
обследования зеленых насаждений
№____ от «__»________20__года
По заявлению №___ от «__»________20__года
____________________________________________________________________
(наименование заявителя, почтовый адрес)
Проведено обследование зеленых насаждений на земельном участке, расположенном_______________________________________________________________________________________________________________________
(месторасположение зеленых насаждений, в том числе наименование улицы, номера дома)
при участии приглашенных специалистов ________________________________
                                                                             (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
____________________________________________________________________
Краткое описание зеленых насаждений
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Заключение по результатам обследования зеленых насаждений о необходимости и возможности их сноса __________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Исполнитель
___________________________   ________________________________________
             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)
Приглашенные:
___________________________  ________________________________________
             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)
___________________________   ________________________________________
             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту
предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной 

услуги «Выдача порубочного билета 

на территории муниципального образования»













УТВЕРЖДАЮ
                                                                                   Глава







Старощербиновского сельского 







поселения Щербиновского района
                                                                               ___________________________
                                                                                      (подпись, Ф.И.О. главы)







         «__»_____________20__г.
РАСЧЕТ
компенсационной стоимости зеленых насаждений,
расположенных по адресу: ________________________________________
_______________________
       (дата составления)
Заказчик: __________________________________________________________
	№ п/п
	Порода
	Количество
  (шт.)
	Стоимость работ по созданию (посадке) зеленых насаждений (рублей)
	Стоимость посадочного материала (рублей)
	Стоимость ухода в течение года (рублей)
	Колличество лет восстановительного периода
	коэффициент

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Размер платы при уничтожении i-го вида зеленых насаждений (деревья, кустарники, травяной покров, цветники, заросли) определяется по формуле:
Скоi = (Сп i + См i + Су i x Квд) x Км x Вт i x 1,05,
где Скоi - размер платы при уничтожении i-го вида зеленых насаждений (рублей);
Сп i - оценочная стоимость посадки одной единицы (штук, кв. м) i-го вида зеленых насаждений (рублей);
См i - оценочная стоимость одной единицы посадочного материала (штук, кв. м) i-го вида зеленых насаждений (рублей);
Су i - оценочная стоимость годового ухода за одной единицей (штук, кв. м) i-го вида зеленых насаждений (рублей);
Квд - количество лет восстановительного периода, учитываемого при расчете платы при уничтожении зеленых насаждений:
Км - коэффициент поправки на местоположение зеленых насаждений на территории поселения (городского округа);
Вт i - количество зеленых насаждений i-го вида, подлежащих уничтожению (штук, кв. м);
1,05 - коэффициент, учитывающий затраты на проектирование (по необходимости).
Итого к оплате: ___________________________________________________

Расчет составил: __________________________________________________

	                                   
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту
предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной 

услуги «Выдача порубочного билета на 

территории муниципального образования»










  __________________________________________                                                   






Ф.И.О. заявителя (наименование юр. лица)
                                                                 ___________________________________
                                                                                        адрес проживания (местонахождения)
ПОРУБОЧНЫЙ БИЛЕТ № _____ от _____________________
Адрес: ____________________________________________________________________
Вид работ: ____________________________________________________________________
Оплата компенсационной стоимости ____________________________________________________________________
              (номер платежного поручения и дата)
На основании акта обследования зеленых насаждений от ________________________________________________________________
Разрешается производить работы
____________________________________________________________________
(вырубка (снос), санитарная, омолаживающая или формовочная обрезка, пересадка)
Дату начала работ сообщить в отдел жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района не позднее, чем за 5 дней до назначенного срока 
(тел. ______________________).
Срок действия порубочного билета ______________________________________
 
Порубочный билет получил
____________________________________________________________________
(должность, организация, ф.и.о., подпись, телефон)
____________________________________________________________________
 
Отметка о вывозе срубленной древесины и порубочных остатков,
пересадки зеленых насаждений__________________________________________________________
____________________________________________________________________
Информацию о выполнении работ сообщить в администрацию Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района в течение 5 (пяти) рабочих дней после завершения работ.
 
Порубочный билет закрыт
_________________________________________________________________
(дата, подпись должностного лица администрации)
 
Исполнитель:_____________________________________________________
                               (ФИО и контактный телефон исполнителя)
Глава
Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района_____________ _________________________
                                                                     (подпись)       (инициалы, фамилия)




              М.п.
[image: image3.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.02.2016                                                                                                                                  № 59

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление  копий правовых актов 
администрации муниципального образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района», Уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

          1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (прилагается).
2. Отменить постановления администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района:
от 03 декабря 2009 года № 547 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района»;
от 26 февраля 2010 года № 71 «О внесении изменений в постановление администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 03 декабря 2009 года № 547 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
3. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):

1) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;

2) официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

	Глава 
Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района 
	                     В.Г. Подолянко


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района 
от 12.02.2016 № 59



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Старощербиновского
сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Предоставление копий правовых актов администрации
муниципального образования»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (далее – Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администрация поселения) муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются: юридические и физические лица, обращающиеся к архивным документам для получения и использования архивной информации, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: уполномоченный отдел Администрации поселения (далее – Общий отдел), многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ).
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1.3.2.1. В МФЦ:
при личном обращении;
посредством интернет сайта.
1.3.2.2. В Общем отделе:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
по письменным обращениям.
1.3.2.3. Посредством размещения информации на официальном сайте Администрации поселения, адрес: www.admstarsherb.ucoz.ru.
1.3.2.4. Посредством размещения информации на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал).
1.3.2.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Администрации поселения.
1.3.2.6. Посредством телефонной связи Call-центра (горячая линия): (8 800 1000 900).
1.3.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.
Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
1.3.4. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и Администрации поселения, должны содержать:
режим работы, адреса Администрации поселения и МФЦ;
адрес официального сайта Администрации поселения, адрес электронной почты Администрации поселения;
почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей Администрации поселения и МФЦ;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, а также должностных лиц 
и муниципальных служащих;
иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
Такая же информация размещается на официальном сайте Администрации поселения и на сайтах МФЦ.
1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах Администрации поселения, МФЦ:
1.3.5.1. Администрации поселения расположена по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 3.
Адрес электронной почты Администрации поселения: 7102@bk.ru.  
Справочные телефоны Администрации поселения: 8(86151) 7-82-09.
График работы Администрации поселения: 
Приемные дни:
понедельник - четверг:   с 8.00 до 16.00;
пятница:                         с 08.00 до 15.00;
перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;
выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Адрес официального сайта Администрации поселения: www.admstarsherb.ucoz.ru.
1.3.5.2. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайта МФЦ приведены в приложении № 5 к Регламенту.
В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке на официальном сайте Администрации поселения, а также на Портале.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга 
«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией поселения.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие Общий отдел.
2.2.3. От заявителя запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

а) предоставление копий правовых актов администрации (главы) Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;

б) отказ в выдаче копий правовых актов администрации (главы) Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 8 рабочих дней со дня получения запроса и прилагаемых к нему документов Администрацией поселения.

2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года №237, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26 января 2009 года, № 4, статья 445);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, «Собрание законодательства РФ» от 6 октября 2003 года № 40, статья 3822);
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Парламентская газета» от 27 октября 2004 года № 201, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 25 октября 2004 года, № 43, статья 4169);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02 октября 2010 года, № 31, статья 4179);

Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае» («Кубанские новости» от 13 декабря 2005 года № 189, «Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края» от 30 декабря 2005 года, № 36 (107), страница 74);
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 6 марта 2007 года, № 9059 «Собрание законодательства РФ», 2004, № 43, статья 4169);

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10 сентября 2007 года, № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 2007, № 45);

Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02 июня 2015 года    № 14 (147);

настоящий Регламент.

2.6. 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, способы их получения
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

письменный запрос по форме согласно приложениям № 1, 2 к настоящему Регламенту;

копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, оформленную в установленном порядке в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя.

Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, либо личность представителя заявителя для установления личности обратившегося.

2.6.2. Письменный запрос должен содержать:

1) фамилию, имя, отчество главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава поселения);

2) фамилию, имя, отчество заявителя;

3) адрес заявителя и его паспортные данные;

4) поисковые данные: в случае их отсутствия указать тематику 
и временной период.

2.6.3. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», сотрудник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
 с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления
муниципальных образований Краснодарского края и иных органов, 
участвующих в предоставлении государственных или  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок
их представления
Предоставление 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, не предусмотрено.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
От заявителя запрещено требовать представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и администрации муниципального образования находятся в распоряжении иных органов местного самоуправления, государственных органах, организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявитель имеет право обжаловать отказ на имя Главы поселения на предоставление муниципальной услуги, в порядке, установленном действующим законодательством.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления для приостановления или отказав предоставлении
муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

запрашивается копия правового акта, содержащего персональные данные, лицом, не имеющим доверенности от заинтересованного лица;

не представлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента.

отсутствие или ненадлежащее оформление заявителем запроса о выдаче копии правового акта;

выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

изменение законодательства, либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставлении муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая

информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, и при получении результата предоставления

таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

предоставлении муниципальной услуги и услуг, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

в том числе в электронной форме

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 1 рабочего дня.

2.16. Требования к помещениям,  в которых предоставляются 

муниципальная услуга, 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, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы Администрации поселения размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Администрации поселения, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками Администрации поселения, предоставляющей услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен административными регламентами об оказании услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными приказами руководителей МФЦ.

2.16.2. Прием документов в Администрации поселения осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпункте 1.3.4. подраздела 3 Регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов запросов на получение муниципальной услуги, образцов запросов, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации поселения и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации поселения;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

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

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы Администрации поселения: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и нерабочих праздничных дней, в течение рабочего времени.

2.16.7. Рабочее место должностного лица Администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам Администрации поселения.

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения

 информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

 информационно-коммуникационных технологий

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Администрацию поселения по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество запросов, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие

особенности предоставления муниципальной услуги

в многофункциональных центрах предоставления государственных

и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги

 в электронной форме

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в Администрацию поселения;

через МФЦ в Администрацию поселения;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления запроса и документов в электронной форме с использованием Портала, запрос и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

При подаче запроса и сканированных копий документов с использованием Портала заявитель представляет в Администрацию поселения в течение 2 рабочих дней с даты подачи запроса подлинные документы, указанные в подразделе 2.6 раздела II Регламента, для сверки соответствующих документов.

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать Администрацию поселения с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки запросов и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с запросом через личный кабинет заявителя на Портале;

запрос вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему Администрации поселения, оказывающей выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

2.18.4. При направлении запроса и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.18.1 подраздела 2.18 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в

многофункциональных центрах предоставления государственных

муниципальных услуг

3.1. Состав и последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, проверку правильности заполнения запроса и наличия прилагаемых к нему документов, регистрацию запроса в Администрации поселения, МФЦ, в том числе с использованием Портала;

подготовку и вручение (направление) заявителю уведомлений о приеме запроса к рассмотрению (или о необходимости устранения нарушений);
2) регистрация запроса в Администрации поселения (в МФЦ);

3) выдача заявителю расписки в получении запроса с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста Общего отдела, передача документов в Общий отдел (в случае их подачи в МФЦ);

4) передача курьером запроса из МФЦ в Администрацию поселения (в случае обращения заявителя в МФЦ);

5) рассмотрение запроса, принятие решения о возможности предоставления (или отказа в предоставлении) муниципальной услуги, передача его в порядке делопроизводства в Общий отдел;

6) принятие решения о назначении специалиста Общего отдела, уполномоченного на производство по запросу и передача его этому сотруднику;

7) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Общего отдела осуществляет комплекс мероприятий, связанных с подготовкой документов – поиск необходимой информации, архивных документов, оформление копий правовых актов, подготовка проекта ответа заявителю и передача его в порядке делопроизводства для согласования;

8) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

9) регистрация запрашиваемых документов;

10) передача курьером конечного результата муниципальной услуги или мотивированного отказа из уполномоченного органа в МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ);

11) вручение заявителю результата муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур

3.2.1. Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в виде:
письменного запроса согласно приложениям № 1 или № 2 к Регламенту;
в электронном виде с использованием Портала.
3.2.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение муниципальной услуги, являются сотрудники Общего отдела, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее – Ответственный специалист) и сотрудники МФЦ.
3.2.3. Ответственный специалист:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;
в день поступления запроса и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения запроса и наличие прилагаемых к нему документов;
при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного запроса помогает заявителю в оформлении запроса;
фиксирует получение запроса и документов путем регистрации в журнале.
3.2.4. Порядок приема документов в МФЦ:
при приеме запроса и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

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

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

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

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

документы представлены в полном объеме;

в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приеме документов.

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

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал запрос и сканированные копии документов, указанные в подразделе 2.6 раздела II Регламента, направляются в Администрацию поселения в электронной форме.
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений  за  предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства  Российской  Федерации  от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
В случае поступления запроса и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации поселения проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 
Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи должностное лицо Администрации поселения выявит несоблюдение ее действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портале с мотивированным отказом в приеме документов запрос и документы в течение 2 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки.
Сведения, содержащиеся в запросе, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме запроса, представленной на Портале (приложение № 1 и № 2 к Регламенту).
После подачи запроса и прилагаемых документов с использованием Портала осуществляется передача запроса посредством автоматизированной системы в Администрации поселения.
Ответственный специалист при поступлении запроса и прилагаемых документов, поданных в электронной форме, осуществляет их проверку на наличие оснований для отказа в приеме запроса к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и прилагаемых документов, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.
Уведомление о приеме запроса к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации запроса, о сроке рассмотрения запроса и перечне документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги.
Уведомление об отказе в приеме запроса к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Регламента.
Запрос, поданный в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме запроса к рассмотрению. 
Срок рассмотрения запроса исчисляется со дня регистрации запроса.
Принятый запрос распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника и передается Главе поселения для наложения резолюции.
После наложения резолюции специалист Общего отдела возвращает запрос регистратору для передачи исполнителю под роспись.
3.2.6. Максимальный срок приема запроса, проверка правильности его заполнения, приложение ксерокопий документов не может превышать 15 минут.

3.2.7. Регистрация запроса.
Регистрация запроса производится Ответственным специалистом Общего отдела, в должностные обязанности которого входит регистрация поступающих документов.
В случае подачи запроса в МФЦ, уполномоченный специалист МФЦ производит их регистрацию. 
Срок регистрации запроса с необходимым пакетом документов составляет не более 15 минут.
3.2.8. Выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи Ответственного специалиста.
3.2.9. При подаче запроса в Администрацию поселения Ответственный специалист (в случае обращения заявителя в МФЦ, уполномоченный специалист МФЦ) готовит и вручает расписку в получении документов (приложение № 3) к настоящему Регламенту.
3.2.10. Общий срок административной процедуры в Общем отделе составляет 10 минут.
3.2.11. Передача курьером МФЦ пакета документов в Администрацию поселения.
3.2.12. В случае подачи заявителем запроса через МФЦ, ответственный специалист МФЦ осуществляет его передачу курьером (включая копию расписки в получении документов) по реестру из МФЦ в Администрацию поселения. 
Передача запроса из МФЦ в Администрацию поселения, осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
Первый экземпляр реестра остаётся у Ответственного специалиста Администрации поселения, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ. 
3.2.13. Срок окончания административной процедуры - не позднее 2 рабочих дней со дня поступления запроса с необходимым пакетом документов (включая день поступления).
3.2.14. Рассмотрение запроса и приложенных к нему документов.
3.2.15. Основанием для начала административной процедуры является принятие запроса к рассмотрению.
3.2.16. После регистрации запроса осуществляется его передача в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе поселения.
3.2.17. Осуществляется принятие решения о возможности предоставления (или отказа в предоставлении) муниципальной услуги.
3.2.18. Срок исполнения административной процедуры - в течение 1 рабочего дня со дня поступления запроса с необходимым пакетом документов.
3.2.19. Исполнение муниципальной услуги Администрацией поселения.
3.2.20. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Ответственный специалист Администрации поселения осуществляет комплекс мероприятий, связанных с подготовкой документов – поиск необходимой информации, оформление копий правовых актов, подготовка проекта ответа заявителю и передача его в порядке делопроизводства для согласования;
3.2.21. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Ответственным специалистом Администрации поселения готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на пункт Регламента и передается в порядке делопроизводства для согласования.
3.2.21. Осуществляется согласование подготовленных документов (результата предоставления муниципальной услуги) и в установленном порядке передача их на подписание. 
3.2.22. Срок исполнения административной процедуры – 5 рабочих дней. 
3.2.23. Регистрация выдаваемых документов.
3.2.24. Ответственный специалист Администрации поселения во время выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю регистрирует в журнале регистрации поступивших запросов фактическую дату их выдачи. 
3.2.25. Регистрация документов и их выдача осуществляются в течение 2 рабочих дней. 
3.2.26. Порядок выдачи запрашиваемого документа или мотивированного отказа.
3.2.27. Ответственный специалист Общего отдела проверяет наличие передаваемых документов, устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, при предъявлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы либо мотивированный отказ.
3.2.28. Заявитель подтверждает получение ответа личной подписью с расшифровкой на запрос, указав дату выдачи подготовленного ему документа.
3.2.29. Порядок передачи курьером пакета документов из Администрации поселения в МФЦ:
3.2.30. Передача документов из Администрации поселения в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
3.2.31. Работник МФЦ получивший документы проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.
3.2.32. При выдаче документов работник МФЦ: 
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись); 
знакомит с содержанием документов и выдает их. 
3.2.33. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в  МФЦ.
3.2.34. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ хранится в Администрации поселения. При обращении заявителя в Администрацию поселения с запросом о выдаче невостребованного документа ему представляется подготовленный документ.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за
 соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами
положений административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
 а также принятием ими решений
4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.
В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.
Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 
4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно их начальниками путем проведения проверок.
4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации
поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе
со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации поселения нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также положений Регламента.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействий) Администрации поселения, предоставляющей
муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
на решений (или) действие (бездействие) Администрации поселения,
предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) Администрацией поселения, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Администрации поселения, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;
ж) отказ Администрации поселения, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба в досудебном порядке подается:
на специалистов Общего отдела - начальнику Общего отдела или Главе поселения;
на начальника Общего отдела – Главе поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения.
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Портала, а также может быть принята на личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения в приеме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае если жалоба подана заявителем в Администрации поселения, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 2 рабочих дней со дня ее регистрации направляется уполномоченный орган на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение органом.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
5.7. Результата рассмотрения жалобы
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрации поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 подраздела 5.7 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.
5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Жалоба остается без ответа в случаях и порядке, предусмотренных 
статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем разделе, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации поселения в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Начальник общего отдела
администрации Старощербиновского
сельского поселения
Щербиновского района                                                                                                И.А. Шилова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

	
	Главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района ________________________________

________________________________

фамилия имя отчество (полностью) заявителя

или представителя заявителя

адрес заявителя      

телефон


серия и номер паспорта, кем и когда

выдан




                                                   З А П Р О С.

Прошу выдать копию постановления администрации (главы) Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района о     _________________________________________________________________

____________________________________________________________________

от ___________________________№_____________________________________














                       Подпись   _________                                                                            Дата _____________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

	
	Главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района __________________________________

__________________________________

от 

фамилия имя отчество представителя  юридического лица

__________________________________________

представляющего интересы
__________________________________________

название организации

полный адрес заявителя      


телефон


серия и номер паспорта, кем и когда

выдан




               З А П Р О С.

Прошу выдать копию постановления администрации (главы)  Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района _________________________________________________________________

о _______________________________________________________________

от ___________________________№_________________________________

Подпись _________                                             Дата _____________

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

Расписка в получении документов.

Регистрационный номер_______                         Дата регистрации _____________

Срок исполнения______________

Заявитель: ____________________________________________________________________
(ФИО, представитель какой организации) ________________________________________________________________________________________________
Представлены следующие документы:
	№ п/п
	Наименование  представленных документов:
	

	1
	запрос 


	

	2
	копии документов, заверенные нотариально


	

	3
	документ, удостоверяющий личность
	


Расписку получил ____________________________________________________

Наименование выданного документа_________ ___________________________

Документы выдал ____________________________________________________

Дата выдачи _________________________________________________________

Должностное лицо
Администрации поселения         _________________________________________   (подпись)                                (Ф.И.О.) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления администрацией

Старощербиновского сельского

 поселения Щербиновского района

муниципальной услуги

                                                                          «Предоставление копий правовых

                                                                             актов администрации муниципального

                                                                              образования»

БЛОК – СХЕМА

административного процесса предоставления муниципальной услуги






Рассмотрение заявления заместителем  главы






	
	        ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту
предоставления администрацией

Старощербиновского сельского

поселения Щербиновского района

муниципальной услуги

«Предоставление копий правовых актов 

Администрации  муниципального 

образования»


Перечень многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
Краснодарского края
	        № п/п
	Наименование
муниципального
образования
	Наименование МФЦ, его подразделений
	Местонахождение
МФЦ, его подразделений
	График работы МФЦ
	Официальный сайт МФЦ
	Телефон и адрес электронной почты МФЦ для обращения заявителей

	62. 
	Город Краснодар
	МКУ МФЦ
г. Краснодар,
отдел «Западный»
	Краснодарский край,
г. Краснодар,
пр-кт Чекистов, д. 37
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
суббота: 08:00-17:00  
воскресенье-выходной
	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	63. 
	
	МКУ МФЦ
г. Краснодар,
отдел
«Карасунский»
	Краснодарский край,
г. Краснодар, 
ул. Сормовская, д. 3/2
	понедельник-пятница: 08:00-20:00            суббота: 08:00-17:00 воскресенье-выходной
	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	64. 
	
	МКУ МФЦ 
г. Краснодар,
отдел
«Прикубанский»
	350078, 
Краснодарский край,
г. Краснодар, 
ул. Тургенева, 189/6
	понедельник-пятница: 08:00-20:00            суббота: 08:00-17:00  воскресенье:
выходной
	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	65. 
	
	МКУ МФЦ 
г. Краснодар,
отдел
«Прикубанский-2»

	Краснодарский край,
г. Краснодар, 
пл. им. А. Покрышкина, д. 34
	понедельник-пятница: 08:00-20:00            суббота: 08:00-17:00 воскресенье: выходной
	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	66. 
	
	МКУ МФЦ
г. Краснодар,
отдел
«Центральный»
	Краснодарский край,
г. Краснодар,
ул. Леваневского,
д. 174
	понедельник-пятница: 08:00-20:00            суббота: 08:00-17:00 воскресенье:           выходной

	http://mfc.krd.ru
	8(861)2189218
mfc@krd.ru

	67. 
	Город-курорт Анапа
	МКУ МФЦ
г. Анапа
	353440,
Краснодарский край, г. Анапа,
ул. Шевченко 288 А
корпус 2
	понедельник-суббота: 09:00-20:00               
воскресенье:           выходной     
	http://mfcanapa.ru
	8(86133)53340
anapa-mfc@mail.ru

	68. 
	Город Армавир
	МКУ МФЦ
г. Армавир
	352900,
Краснодарский край,
г. Армавир, 
ул. Розы Люксембург,146.
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 8:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота 08:00-13:00
воскресенье - выходной
	http://armavir.e-mfc.ru
	8(86137)31825
mfc.armavir@mail.ru

	69. 
	Город-курорт Геленджик
	МКУ МФЦ 
г. Геленджик
	353460,
Краснодарский край,
г. Геленджик,
ул. Горького, 11
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
 суббота: 10:00-20:00 
воскресенье - выходной
	http://gelendzhik.e-mfc.ru
	8(86141)35549
mfc@gelendzhik.org

	70. 
	Город Горячий Ключ
	МКУ МФЦ 
г. Горячий Ключ
	353290,
Краснодарский край,
г. Горячий Ключ, 
ул. Ленина, 156
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 8:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота 08:00-14:00
воскресенье - выходной
	http://mfc.gorkluch.ru
	8(86159)44036
mfc-gk@rambler.ru

	71. 
	Город-герой Новороссийск
	МБУ МФЦ
г. Новороссийск,
отдел «Центральный»
	353900,
Краснодарский край,
г. Новороссийск, 
ул. Бирюзова, 6
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
суббота: 08:00-17:00
воскресенье - выход-ной
	http://mfc.admnvrsk.ru
	8(86176)71650
mfcnvrsk@yandex.ru

	72. 
	
	МБУ МФЦ
г. Новороссийск,
отдел «Южный»
	Краснодарский край,
г. Новороссийск, 
пр-кт Дзержинского, д.156 Б
	понедельник-пятница: 08:00-20:00             суббота: 08:00-17:00 воскресенье - выход-ной
	http://mfc.admnvrsk.ru
	8(86176)71650
mfcnvrsk@yandex.ru

	73. 
	Город Сочи
	МАУ МФЦ
г. Сочи,
отдел «Адлерский»
	г. Сочи,
Адлерский район,
ул. Кирова, д. 53
	понедельник-суббота 09:00-20:00
воскресенье - выходной
	http://mfcsochi.ru
	8(800)4444700
 info@mfcsochi.ru

	74. 
	
	МАУ МФЦ 
г. Сочи, 
отдел «Лазаревский»
	г. Сочи,
Лазаревский район,
ул. Лазарева, д. 58
	понедельник-суббота 09:00-20:00 воскресенье - выход-ной
	http://mfcsochi.ru
	8(800)4444700
 info@mfcsochi.ru

	75. 
	
	МАУ МФЦ
г. Сочи,
отдел «Хостинский»
	354002, г. Сочи,
Хостинский район,
ул. 20 Горно-Стрелковой дивизии,
д. 18а
	понедельник-суббота 09:00-20:00
воскресенье - выходной
	http://mfcsochi.ru
	8(800)4444700
 info@mfcsochi.ru

	76. 
	
	МАУ МФЦ
г. Сочи,
отдел «Центральный»
	354000, г. Сочи,
Центральный район,
ул. Юных Ленинцев,
д. 10
	понедельник-суббота 09:00-20:00
воскресенье - выходной
	http://mfcsochi.ru
	8(800)4444700
 info@mfcsochi.ru

	77. 
	Абинский 
муниципальный район
	МКУ МФЦ 
Абинского района
	353320,
Краснодарский край,
г. Абинск, ул. Интернациональная, д.35
	понедельник:       08:00-20:00 
вторник-пятница 08:00-18:00
суббота 08:00-13:00 
воскресенье - выходной
	http://abinskmfc.ru
	8(86150)42037
8(86150)42065
mfc-abinsk@mail.ru

	78. 
	Апшеронский 
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Апшеронского района
	352690,
Краснодарский край,
г. Апшеронск, 
ул. Ворошилова, 54
	понедельник-четверг: 08:00-18:00
пятница: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье- выходной
	http://www.apsheronsk-mfc.ru
	8(86152)25230
mfc.apsheronsk@mail.ru

	79. 
	Белоглинский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Белоглинского района
	353040,
Краснодарский край,
Белоглинский район,
с. Белая Глина,
ул. Первомайская,
161«А»
	понедельник-четверг: 08:00-17:00
пятница: 08:00-16:00 
суббота, воскресенье - выходные
	http://belglin.e-mfc.ru
	8(86154)72524
mfcbelglin@mail.ru

	80. 
	Белореченский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Белореченского
района
	352635,
Краснодарский край,
г. Белореченск,
ул. Красная, 46
	понедельник, суббота: 08:00-17:00
вторник-пятница:. 08:00-20:00              воскресенье - выходной
	http://bel.e-mfc.ru/
	8(86155)33744
bel.mfc@mail.ru

	81. 
	Брюховецкий 
муниципальный район
	МБУ МФЦ
 Брюховецкого района
	352750,
Краснодарский край,
Брюховецкий район,
ст. Брюховецкая,
ул. Ленина, д.1/1
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье- выходной
	http://mfc-br.ru
	8(86156)31039
mfc.bruhoveckaya@mail.ru

	82. 
	Выселковский
муниципальный район
	МБУ МФЦ 
Выселковского
района
	353100,
Краснодарский край,
Выселковский район,
ст. Выселки,
ул. Лунёва, д.57
	понедельник-пятница 08:00-17:00
суббота, воскресенье - выходные
	http://viselki.e-mfc.ru
	8(86157)73440
mfc.2010@yandex.ru

	83. 
	Гулькевичский
муниципальный район 
	МКУ МФЦ
Гулькевичского
района
	353440,
Краснодарский край, 
г. Анапа,
ул. Шевченко 288 А
корпус 2
	понедельник, среда, четверг, пятница: 08:00-18:00
вторник: 08:00-20:00
суббота 09:00-16:00
воскресенье- выходной
	http://mfcgul.ru
	8(86160)33077
info@mfcgul.ru

	84. 
	Динской
муниципальный район
	БУ МФЦ
Динского района
	353200,
Краснодарский край,
Динской район,
ст. Динская,
ул. Красная, д.112
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-15:00
воскресенье: выходной
	http://dinsk.e-mfc.ru
	8(86162)66414
mfc_dinsk@mail.ru

	85. 
	Ейский
 муниципальный район
	МБУ МФЦ
Ейского района
	353680,
Краснодарский край, Ейский район,
г. Ейск,
ул. Армавирская, 45/2
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-15:00
воскресенье: выходной
	http://eysk.e-mfc.ru
	8(86132)37181
8(86132)37161
mfc_eisk@mail.ru

	86. 
	Кавказский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Кавказского района
	352380,
Краснодарский край,
Кавказский район, 
г. Кропоткин, 
пер. Коммунальный, 8/1
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-17:00
воскресенье: выходной
	http://kavkazskaya.e-mfc.ru
	8(86138)76799
kavmfc@yandex.ru

	87. 
	Калининский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Калининского района
	353780,
Краснодарский край,
Калининский район,
ст. Калининская, 
ул. Фадеева, 148/5
	понедельник-пятница: 09:00-17:00        
суббота, воскресенье- выходные
	http://kalina.e-mfc.ru
	8(86163)22709
mfc-kalina@rambler.ru

	88. 
	Каневской
 муниципальный район
	МКУ МФЦ 
Каневского района
	353730,
Краснодарский край,
Каневской район, 
станица Каневская, 
ул. Горького, д. 58
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:30
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной
	http://kanevskaya.e-mfc.ru
	8(86164)45191
8(86164)45188
mfc@kanevskadm.ru

	89. 
	Кореновский
 муниципальный район
	МБУ МФЦ
Кореновского района
	353180,
Краснодарский край,
Кореновский район, 
г. Кореновск, 
ул. Ленина, д. 128
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.korenovsk.ru
	8(86142)46240
8(86142)46261
mfc@admkor.ru

	90. 
	Красноармейский
муниципальный район
	МКБУ МФЦ
Красноармейского района
	353800,
Краснодарский край, Красноармейский район, ст. Полтавская, 
ул. Просвещения, д.107 А
	понедельник, среда, четверг, пятница: 08:00-18:30
вторник: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной
	http://krasnarm.e-mfc.ru
	8(86165)40897
mfc.krasnarm@mail.ru

	91. 
	Крыловский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Крыловского района
	352080,
Краснодарский край,
Крыловский район, 
ст. Крыловская, 
ул. Орджоникидзе, д. 32
	понедельник-пятница 08:00-16:00 
перерыв 12:00-13:00 
суббота: 08:00-13:00             воскресенье: выходной
	http://krilovsk.e-mfc.ru
	8(86161)35119
mfc.krilovskaya@mail.ru

	92. 
	Крымский
муниципальный район
	МАУ МФЦ
Крымского района
	353380,
Краснодарский край,
г. Крымск, 
ул. Адагумская, д.153
	понедельник:      09:00-20:00
вторник- пятница: 08:00-18:00
суббота: 08:00 - 17:00
воскресенье:  выходной
	http://krymskmfc.ru
	8(86131)43774
mfc.krymsk@mail.ru

	93. 
	Курганинский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Курганинского района
	352430,
Краснодарский край,
Курганинский район, 
г. Курганинск, 
ул. Калинина, 57
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08.00-14.00
воскресенье: выходной
	http://kurganinsk.e-mfc.ru
	8(86147)27799
8(86147)27545
mfc-kurganinsk@rambler.ru

	94. 
	Кущевский
муниципальный район
	МУ МФЦ
Кущевского района
	352031, 
Краснодарский край,
Кущевский район, 
ст. Кущевская, 
пер. Школьный, д. 55
	понедельник, среда, четверг, пятница: 08:00-18:00
вторник: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mfckush.ru
	8(800)3022290
8(86168)40290 
mfckush@mail.ru

	95. 
	Лабинский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Лабинского района
	352508,
Краснодарский край, 
г. Лабинск,
ул. Победы, д.177
	понедельник, вторник, четверг, пятница: 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00             
воскресенье: выходной
	http://labinsk.e-mfc.ru
	8(86169)35618
8(86169)35610
mfc.labinsk@yandex.ru

	96. 
	Ленинградский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Ленинградского
района
	353740,
Краснодарский край,
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Красная, 136 корпус А
	понедельник, вторник, среда, пятница:  08:00-18:00
четверг: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00 
воскресенье: выходной
	http://lenmfc.ru
	8(86145)37898
Len_mfc@mail.ru

	97. 
	Мостовский
 муниципальный район
	МБУ МФЦ
Мостовского района
	352570,
Краснодарский край,
Мостовский район, 
пгт. Мостовской,
ул. Горького,140
	понедельник, среда, четверг, пятница:  08:00-18:00
вторник: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mostovskoi.e-mfc.ru
	8(86192)54384
most.mfc@mail.ru

	98. 
	Новокубанский
муниципальный район
	МАУ МФЦ
Новокубанского
района
	352240,
Краснодарский край,
Новокубанский район, 
г. Новокубанск, 
ул. Первомайская, 134
	понедельник, вторник, среда, пятница:  08:00-18:00
четверг: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00 
воскресенье: выходной

	http://novokubansk.e-mfc.ru
	8(86195)31161
mfc31161@yandex.ru

	99. 
	Новопокровский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Новопокровского района
	353020,
Краснодарский край,
Новопокровский район,
ст. Новопокровская, 
ул. Ленина, 113
	понедельник, вторник, среда,: 08:00-18:00
пятница: 08:00-16:00 
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://novopokrovsk.e-mfc.ru/
	8(86149)73742
novopokrovskii_mfc@mail.ru

	100. 
	Отрадненский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Отраднского района
	352290,
Краснодарский край,
Отрадненский район, 
ст. Отрадная, 
улица Красная, 67 «б»/2,
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-17:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.otradnaya.ru
	8(86144)34621
mfc.otradnaya@mail.ru

	101. 
	Павловский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Павловского района
	352040,
Краснодарский край,
Павловский район, 
ст. Павловская, 
ул. Гладкова, д.11
	понедельник, среда, пятница: 08:00-18:00 
вторник, четверг: 08:00-20:00 
суббота: 08:00-16:00       
воскресенье: выходной 
	http://www.mfc.pavlraion.ru
	8(86191)54595
mfc-pavlovskii@mail.ru

	102. 
	Приморско-Ахтарский муниципальный район
	МКУ МФЦ
Приморско-Ахтарского района
	353861,
Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район,
г. Приморско-Ахтарск, 
ул. Фестивальная, 57
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:00
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-13:00
воскресенье: выходной

	http://mfc-prahtarsk.ru
	8(86143)31837
8(86143)31838
mfс.prаhtаrsk@mаil.ru

	103. 
	Северский
 муниципальный район
	МБУ МФЦ
Северского района, отдел «Афипский»
	Краснодарский край,
Северский район,
пгт. Афипский,
 ул. 50 лет Октября,
д. 30
	понедельник-пятница:. 09:00-17:00
суббота, воскресенье: выходные
	http://sevmfc.ru
	8(961)5325404
sevmfc@mail.ru

	104. 
	
	МБУ МФЦ
Северского района, отдел «Ильский»
	Краснодарский край,
Северский район,
пгт. Ильский, 
ул. Ленина, д. 186
	понедельник:      08:00-20:00
вторник-пятница: 08:00-18:00
суббота: 08:00-13:00       
воскресенье: выходной 
	http://sevmfc.ru
	8(961)8512980
sevmfc@mail.ru

	105. 
	
	МБУ МФЦ
Северского района
	353240,
Краснодарский край,
Северский район, 
ст. Северская, 
ул. Ленина, 121 Б
	понедельник:      08:00-20:00
вторник-пятница: 08:00-18:00
суббота: 08:00-13:00       
воскресенье: выходной
	http://sevmfc.ru
	8(86166)20104
sevmfc@mail.ru

	106. 
	Славянский
муниципальный район
	МАУ МФЦ
Славянского района
	353560,
Краснодарский край, 
Славянский район,
г. Славянск-на-Кубани, 
ул. Отдельская, 324,
помещение № 1
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:30
среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной
	http://slavmfc.ru
	8(86146)25885
mfc@slavmfc.ru

	107. 
	Староминский
муниципальный район
	МКУ МФЦ
Староминского
района
	353600,
Краснодарский край,
Староминский район, 
станица Староминская, 
ул. Коммунаров, 86
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:00              среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-12:00
воскресенье: выходной
	http://starmin.e-mfc.ru
	8(86153)43408
mfc.starominsk@yandex.ru

	108. 
	Тбилисский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Тбилисского района
	352360,
Краснодарский край,
Тбилисский район, 
ст. Тбилисская, 
ул. Новая, д.7 Б
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:00              среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-16:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.tbilisskaya.com
	8(86158)33192
mfctbil@mail.ru

	109. 
	Темрюкский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Темрюкского района
	353500,
Краснодарский край,
Темрюкский район, 
г. Темрюк,
ул. Розы Люксем-бург/Гоголя, д.65/90
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:30              среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.temryuk.ru
	8(86148)54445
mfctemryuk@yandex.ru

	110. 
	Тимашевский
 муниципальный район
	МКУ МФЦ 
Тимашевского района
	352700,
Краснодарский край,
Тимашевский район, 
г. Тимашевск, 
ул. Пионерская, 90 А
	понедельник, вторник, четверг, пятница:. 08:00-18:00              среда: 08:00-20:00
суббота: 08:00-14:00
воскресенье: выходной

	http://mfc.timregion.ru
	8(86130)42582
mfctim@yandex.ru

	111. 
	Тихорецкий
 муниципальный район
	МКУ МФЦ
 Тихорецкого района
	352120,
Краснодарский край,
Тихорецкий район, 
г. Тихорецк,
ул.Энгельса 76, д- ул.Энгельса 76,е
	понедельник-пятница: 08:00-20:00
суббота: 09:00-14:00        
воскресенье: выходной

	http://tihoreck.e-mfc.ru
	8(86196)75479
tihoresk-mfc@yandex.ru

	112. 
	Туапсинский
 муниципальный район
	МКУ МФЦ 
Туапсинского района
	352800,
Краснодарский край,
Туапсинский район, 
 г. Туапсе, 
ул. Максима Горького, д.28
	понедельник:      10:00-20:00
вторник-пятница: 09:00-19:00
суббота: 09:00-13:00
воскресенье: выходной
	http://mfc.tuapseregion.ru
	8(86167)29738
mfc-tuapse@mail.ru

	113. 
	Успенский 
муниципальный район
	МБУ МФЦ
 Успенского района
	352450,
Краснодарский край Успенский район, 
с. Успенское,
ул. Калинина, 76
	понедельник-пятница: 09:00-18:00
суббота, воскресенье:  выходные
	http://uspenskiy.e-mfc.ru
	8(86140)55693
mfc.uspenskiy@mail.ru

	114. 
	Усть-Лабинский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Усть-Лабинского
района
	352330,
Краснодарский край,
Усть-Лабинский район, 
г. Усть-Лабинск, 
ул. Ленина, д.43
	понедельник:      08:00-20:00
вторник-пятница:. 08:00-18:00
суббота: 08:00-16:00
воскресенье: выходной
	http://ust-lab.e-mfc.ru
	8(86135)50137
mfc-ustlab@mail.ru

	115. 
	Щербиновский
муниципальный район
	МБУ МФЦ
Щербиновского
района
	353620,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
ст. Старощербиновская, 
ул. Чкалова, д. 92
	понедельник-пятница: 08:00-17:00
суббота, воскресенье:  выходные
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151)77714
mfc_scherbin@mail.ru

	116. 
	
	территориальное обособленное структурное подразделение в Ейскоукрепленском сельском поселении Щербиновского
 района
	353640,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Ейское Укрепление, 
ул. Суворова, 12
	вторник: 08.00-16.00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151)37247
mfc_scherbin@mail.ru

	117. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Екатериновском сельском поселении Щербиновского
 района
	353645,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Екатериновка, 
переулок Советов, 22
	четверг: 13:00 - 17:00 пятница: 08:00 - 16:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151)38876
mfc_scherbin@mail.ru

	118. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Глафировском сельском поселении 
Щербиновского
 района
	353642,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Глафировка,
 ул. Ленина, 17
	среда: 08:00 - 12:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 34440
mfc_scherbin@mail.ru

	119. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Новощербиновском сельском поселении Щербиновского
 района
	353632,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
ст. Новощербиновская, ул. Калинина, 83
	вторник: 09:00 - 16:00 среда:     09:00 - 16:00 четверг: 09:00 - 15:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 30656 mfc_scherbin@mail.ru

	120. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Николаевском 
сельском поселении
Щербиновского
 района
	353641,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Николаевка,
ул. 2-я Пятилетка, 36
	среда: 13:00 - 17:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 32885
mfc_scherbin@mail.ru

	121. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Шабельском
сельском поселении
Щербиновского
 района
	353643,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
с. Шабельское,
ул. Ленина,32
	понедельник:       08:00 - 16:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 35774
mfc_scherbin@mail.ru

	122. 
	
	территориальное обособленное
структурное подразделение в Щербиновском
сельском поселении
Щербиновского
 района
	353646,
Краснодарский край,
Щербиновский район,
п. Щербиновский, 
ул. Победы, 7
	понедельник:       08:00 - 16:00
	http://mfc.staradm.ru
	8(86151) 31199
mfc_scherbin@mail.ru
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.02.2016                                                                                                                                    № 60

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента исполнения
администрацией Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной функции «Осуществление 
муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог
 местного значения в границах населенных пунктов поселения
(городского округа)»
В соответствии с Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения», пунктом 5 части 1 статьи 15 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 08 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»,  статьей 6 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района», в целях установления порядка организации и проведения проверок при осуществлении муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах станицы Старощербиновской Старощербиновского   сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент исполнения администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения (городского округа)».

2. Отменить постановление администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 марта 2013 года № 52 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией  Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах станицы Старощербиновской Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

3. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):

3.1.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района;

3.2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за настоящим постановлением оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
Глава 

Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района






         В.Г. Подолянко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района
от 12.02.2016 № 60


Административный регламент

исполнения администрацией Старощербиновского сельского

поселения Щербиновского района муниципальной функции

«Осуществление муниципального контроля

за сохранностью автомобильных дорог местного значения

в границах населенных пунктов поселения

(городского округа)»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения (городского округа)» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности  исполнения муниципальной функции, защиты прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении проверок при осуществлении полномочий по муниципальному контролю за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения.

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администрация поселения), порядок взаимодействия должностных лиц с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при исполнении муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенного пункта поселения (далее - муниципальная функция).

1.2. Муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенного пункта поселения (далее - муниципальный контроль), осуществляется отделом жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации  поселения (далее - отдел ЖКХ).

1.3. При исполнении муниципальной функции специалисты отдела ЖКХ взаимодействуют в установленном порядке с органами государственной власти, органами прокуратуры, правоохранительными органами, работниками отраслевых, функциональных органов администрации муниципального образования Щербиновский район, предприятиями, учреждениями, организациями и общественными объединениями, а также гражданами по вопросам проведения проверок, ведения учета и обмена соответствующей информацией.
1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной функции:

Конституция Российской Федерации, с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ), официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398;


Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822); 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях («Российская газета» от 31.12.2001 № 256); 

Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета» от    30.12.2008 № 266);

Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06. 2010  № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 12.07.2010 № 28);
Приказ Генпрокуратуры России от 27.03.2009 № 93 «О реализации Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (журнал «Законность», 2009 год, № 5); 

Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета» от 14.05.2009 № 85; 

Закон Краснодарского края от 23.07.2003 № 608-КЗ «Об административных правонарушениях» («Кубанские новости» № 125 от 29.07.2003); 

Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (текст опубликован в изданиях: «Парламентская газета» от 14.11.2007 № 156-157, «Российская газета» от 14.11.2007 № 254, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 12.11.2007 № 46 ст. 5553, от 25.06.2012 № 26 ст. 3447); 
Федеральный закон от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения» (текст опубликован в изданиях: «Российская газета» от 26.12.1995 № 245, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 11.12.1995,  № 50, статья 4873); 

Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02.06.2015 № 14 (147);

настоящий Административный регламент.

1.5. Предметом муниципального контроля является обеспечение юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями и физическими лицами сохранности автомобильных дорог местного значения в границах станицы Старощербиновской Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – дороги местного значения) при осуществлении ими деятельности на дорогах местного значения, в границах полос отвода и придорожных полос дорог местного значения.
Предметом плановой проверки является соблюдение физическим, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований сохранности автомобильных дорог местного значения.

Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности, обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний органа муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.

Основанием для проведения внеплановой проверки является:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения в области обеспечения сохранности автомобильных дорог местного значения в границах населенного пункта поселения;

2) поступление в Администрацию поселения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в отдел ЖКХ, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в подпунктах 1 и 2 не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей может быть проведена по основаниям, указанным в подпункте 1.2 отделом ЖКХ после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

1.6. Права и обязанности, ответственность отдела ЖКХ устанавливаются настоящим Административным регламентом.

1.6.1. Специалисты отдела ЖКХ при выполнении возложенных на них обязанностей имеют право:

1) осуществлять плановые и внеплановые проверки соблюдения требований законодательства Российской Федерации в области обеспечения сохранности автомобильных дорог местного значения;

2) составлять по результатам проведенных проверок акты проверок по установленной форме в двух экземплярах, с указанием сроков их устранения и обязательным ознакомлением с ними физических лиц, руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей проверяемого юридического лица, индивидуального предпринимателя или их уполномоченных представителей; 
3) выдавать предписания об устранении нарушений по результатам муниципального контроля, выявленных в ходе проведения муниципального контроля, руководителям, иным должностным лицам или уполномоченным представителям проверяемого юридического лица, индивидуальным предпринимателям либо их уполномоченным представителям, а также физическим лицам;
4) запрашивать и получать от физических, юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей документацию, сведения, необходимые для осуществления муниципального контроля;
5) привлекать специализированные (аккредитованные) лаборатории и иные организации и специалистов для проведения необходимых для осуществления муниципального контроля измерений и выдачи заключений;
6) обращаться в органы внутренних дел за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению муниципального контроля, в установлении лиц, виновных в нарушениях законодательства Российской Федерации в области обеспечения сохранности автомобильных дорог местного значения;

7) возбуждать дела об административных правонарушениях, выявленных при осуществлении муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенного пункта поселения;

8) осуществлять полномочия, предусмотренные федеральными законами, законами Краснодарского края и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

2. Специалисты отдела ЖКХ при выполнении возложенных на них обязанностей, обязаны:

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;
2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы физических, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, в отношении которых проводится проверка;
3) проводить проверку на основании распоряжения Администрации поселения (приложение № 2) о ее проведении в соответствии с ее назначением;
4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения Администрации поселения, копии документа о согласовании проведения внеплановой проверки;
5) не препятствовать физическому лицу, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю субъекта муниципального контроля, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
6) предоставлять физическому лицу, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
7) знакомить физическое лицо, руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;
8) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
9) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании физическими, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
10) соблюдать сроки проведения проверки;
11) не требовать от физического, юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено действующим законодательством.
12) перед началом проведения выездной проверки по просьбе физического лица, руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями настоящего Административного регламента;
13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.
1.7. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю.
1.7.1. Физическое лицо, руководитель, иное должностное лицо или 
уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право:
1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать 
объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
          2) получать от отдела ЖКХ, уполномоченных лиц отдела ЖКХ  информацию, которая относится к предмету проверки и представление которой предусмотрено действующим законодательством;
3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц отдела ЖКХ;
4) обжаловать действия (бездействие) уполномоченных лиц  отдела ЖКХ, повлекшие за собой нарушение прав физического, юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
5) привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей либо Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Краснодарском крае к участию в проверке.
1.7.2. Физическое лицо, руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при проведении проверки обязаны: 
1) обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц, индивидуальные предприниматели и граждане обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;
2) предоставить уполномоченным лицам отдела ЖКХ, проводящим проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом проверки, а также обеспечить доступ проводящих проверку должностных лиц и участвующих в проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения;
3) не препятствовать уполномоченным лицам отдела ЖКХ, проводящим проверку, проведению мероприятий по муниципальному контролю за сохранностью дорог местного значения;
4) юридические лица и индивидуальные предприниматели обязаны вести журнал учета проверок по типовой форме, утвержденной Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года  № 141 «О реализации полномочий Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
5) выполнять предписания об устранении выявленных правонарушений.
           1.8. Результатом исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля является акт проверки по типовой форме, утвержденной  Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года  № 141 «О реализации полномочий Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в 2-х экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается лицу, в отношении которого проводилась проверка, или его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт проверки направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле отдела ЖКХ.

В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение 5 рабочих дней со дня составления акта проверки.

Если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней после завершения мероприятий по контролю и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле отдела ЖКХ, осуществляющего муниципальный контроль.
В случае выявления при проведении проверки нарушений гражданином, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований должностные лица органа муниципального контроля, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязаны:
выдать предписание гражданину, юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, имуществу граждан, юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.
Документы, составленные по результатам проверки, содержащие сведения, составляющие коммерческую или иную охраняемую законом тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
К акту проверки, при необходимости, прилагаются: фотоматериалы, заключение проведенных экспертиз, объяснения работников юридического лица, индивидуальных предпринимателей и физических лиц, на которых возлагается ответственность за выявленное нарушение, а также объяснения заинтересованных лиц, показания свидетелей и другие документы или их копии, связанные с результатом проверки.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции представляется посредством ее размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ), электронной почте, по телефону и (или) непосредственно должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной функции.

2.1.1. Сведения о месте нахождения отдела ЖКХ, его телефоны, адрес официального сайта в сети «Интернет», адрес электронной почты размещаются в СМИ, на официальном сайте Администрации поселения.

2.1.2. Отдел ЖКХ расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 6.

График работы предусматривает прием и информирование граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, в том числе участвующих в проверке (далее - заявители).

Приемные дни:

понедельник: с 8.00 до 12.00;

среда: с 8.00 до 12.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-84-17.

Адрес официального сайта Администрации поселения: www.admstarsherb.ucoz.ru;

Адрес электронной почты Администрации поселения: 7102@bk.ru.
Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной функции заявители обращаются в отдел ЖКХ:

лично;

по телефону;

в письменном виде, почтой;

электронной почтой.

2.1.3. Для обеспечения информирования о порядке исполнения муниципальной функции представляется следующая информация:

1) наименование отдела ЖКХ

2) почтовый адрес отдела ЖКХ;

3) номера телефонов, адреса электронной почты отдела ЖКХ;

4) график (режим) работы отдела ЖКХ;

5) перечень оснований, при наличии которых муниципальная функция не исполняется;

6) порядок обжалования актов (решений) отдела ЖКХ, действий или бездействия его должностных лиц;

7) перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации (при письменном информировании);

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

Ответ на обращение заявителя представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

2.1.5. Информирование заявителей осуществляется в устной или письменной форме следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовых информаций, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно

2.3. Срок исполнения муниципальной функции (с даты принятия решения о проведении проверки и до даты составления акта по результатам проверки) не может превышать 30 рабочих дней.
Общий срок проведения проверки (с даты начала проверки и до даты составления акта по результатам проверки) не может превышать 20 рабочих дней. 
3. Административные процедуры

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) составление ежегодного плана проведения плановых проверок;

2) прием и регистрация обращений и заявлений;

3) подготовка решения о проведении проверки;

4) проведение документарной проверки;

5) проведение выездной проверки;

6) оформление результатов проверки.

Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Составление ежегодного плана проведения плановых проверок.

Юридическим фактом, являющимся основанием для составления ежегодного плана проведения плановых проверок (далее - план проверок), является наступление плановой даты - 15 мая года, предшествующего году проведения плановых проверок.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за составление плана проверок:

до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, проект ежегодного плана проведения плановых проверок направляет в прокуратуру Щербиновского района на бумажном носителе с приложением копии в электронном виде.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за составление плана проверок рассматривает предложения органов прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляет в органы прокуратуры в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, утвержденные ежегодные планы проведения плановых проверок. 

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 30 рабочих дней.

3.2. Приём и регистрация обращений и заявлений.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры приема и регистрации обращений и заявлений, является поступление:

требования прокурора о проведении проверки;

обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из СМИ о следующих фактах:

1) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

2) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

Специалист общего отдела Администрации (далее – общий отдел) в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения регистрирует поступление заявления или обращения и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

При личном обращении специалист отдела ЖКХ устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, предлагает составить заявление с указанием фактов или составляет его самостоятельно со слов заявителя, подтверждая достоверность изложения фактов личной подписью заявителя.

При обращении посредством телефонной связи специалист отдела ЖКХ, устанавливает предмет обращения, фамилию заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, фиксирует указанные сведения в журнале учета телефонограмм.

Специалист отдела ЖКХ, проверяет обращения и заявления на соответствие следующим требованиям:

1) возможность установления обратившегося лица (наличие фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ);

2) наличие сведений о фактах;

3) соответствие предмета обращения полномочиям отдела ЖКХ.

Специалист общего отдела передает требование прокурора, обращения и заявления Главе поселения. При установлении фактов несоответствия обращений и заявлений указанным требованиям дальнейшее исполнение процедуры производится в соответствии с административным регламентом исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) по работе с обращениями граждан.

Глава поселения рассматривает требование прокурора, обращение и заявление, и назначает специалиста отдела ЖКХ, ответственного за подготовку решения о проведении проверки, и передает ему требование прокурора, обращение и заявление с соответствующим поручением.

Результатом исполнения административной процедуры является поручение Главы поселения о подготовке распоряжения о проведении проверки.

Минимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 1 час.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.3. Подготовка решения о проведении проверки

Юридическими фактами, являющимися основаниями для подготовки решения о проведении проверки, являются:

1. Наступление даты, на 5 календарных дней предшествующей дате проведения плановой проверки;

2. Наступление даты, на 5 календарных дней предшествующей сроку истечения исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений законодательства;

3. Поступление специалисту отдела ЖКХ, ответственному за подготовку распоряжения о проведении проверки, от Главы поселения требования прокурора, заявления или обращения с поручением о подготовке распоряжения о проведении проверки. 

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за подготовку распоряжения о проведении проверки, в случае подготовки распоряжения о проведении внеплановой проверки по данным основаниям, по результатам рассмотрения изложенных в запросе или обращении фактов устанавливает:

1) принадлежность предмета обращения к одному из следующих фактов:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

2) необходимость принятия неотложных мер при проведении проверки;

3) устанавливает возможность оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений законодательства без проведения выездной проверки.

4. В отношении принятия распоряжения Администрации поселения о выездной проверке - поступление специалисту отдела ЖКХ, ответственному за подготовку распоряжения Администрации поселения, акта документарной проверки, содержащего сведения о недостаточности информации для произведения оценки соответствия обязательным требованиям от специалиста отдела ЖКХ, ответственного за проведение проверки.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за подготовку распоряжения Администрации поселения о проведении проверки, готовит проект распоряжения Администрации поселения о проведении выездной проверки по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту:

1) при наличии акта проверки, содержащего сведения о недостаточности информации для произведения оценки соответствия обязательным требованиям от специалиста, ответственного за проведение проверки;

2) при установлении предполагаемого причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер;

3) при указании в плане проверок выездной проверки;

4) при установлении невозможности оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений законодательства без проведения выездной проверки.

Во всех остальных случаях специалист отдела ЖКХ, ответственный за подготовку распоряжения Администрации поселения о проведении проверки, готовит проект распоряжения Администрации поселения о проведении документарной проверки в форме распоряжения Администрации поселения.

В случае необходимости проведения внеплановой выездной проверки на основании поступивших в отдел ЖКХ обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из СМИ о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

Глава поселения передает распоряжение Администрации поселения о проведении проверки специалисту отдела ЖКХ, ответственному за проведение проверки.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, передает копию распоряжения Администрации поселения о проведении проверки специалисту общего отдела для направления субъекту проверки.

О внеплановой выездной проверке проверяемые юридические лица, индивидуальные предприниматели уведомляются доступным способом (посредством факсимильной, электронной или почтовой связи).

О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются не позднее чем в течение 3 рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения Администрации поселения о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

В случае выявления фактов: возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки:

1) формирует пакет документов для направления в прокуратуру Щербиновского района, в состав которого входит заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки, проект распоряжения Администрации поселения о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения;

2) передает сформированный пакет документов специалисту общего отдела, ответственному за делопроизводство, для направления в прокуратуру Щербиновского района заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.
Результатом исполнения административной процедуры является распоряжение Администрации поселения о проведении проверки, 

Минимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 4 часа.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.4. Проведение документарной проверки
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения документарной проверки, является получение специалистом отдела ЖКХ, ответственным за проведение проверки, распоряжения Администрации поселения  о проведении документарной проверки от Главы поселения.

Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также с исполнением предписаний уполномоченных органов муниципального контроля.

Субъекты проверки предоставляют в отдел ЖКХ документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении предпринимательской деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований, исполнением предписаний уполномоченных органов муниципального контроля, письменные пояснения.

Документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица. Не требуется нотариального удостоверения копий документов, представляемых в уполномоченный орган, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, рассматривает документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, в том числе акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах, осуществленных в отношении этого юридического лица, индивидуального предпринимателя.

В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах непосредственно после завершения проверки, по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки:

1) готовит в адрес субъекта проверки мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы;

2) прилагает к запросу заверенную печатью копию распоряжения Администрации поселения о проведении документарной проверки;

3) передает подготовленный запрос специалисту общего отдела, ответственному за делопроизводство, для отправки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

4) уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении запроса.

При поступлении ответа на запрос от субъекта проверки специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных документов запросу.

В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах непосредственно после завершения проверки.

В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных субъектом проверки документах, либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у уполномоченного органа документах и (или) полученным в ходе осуществления муниципального контроля, специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки:

1) готовит письмо субъекту проверки с требованием представить в течение 10 рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме, содержащее перечень вопросов, требующих пояснения, заверяя его своей подписью;

2) передает подготовленное письмо специалисту общего отдела, ответственному за делопроизводство, для отправки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении письма.

При поступлении пояснений субъекта проверки в письменной форме специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных пояснений для оценки фактов. В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектов проверки обязательных требований, специалист, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах.

В случае если рассмотренные сведения не позволяют оценить соблюдение субъектом проверки обязательных требований или в случае не поступления в течение 10 рабочих дней ответа на запрос или пояснений в письменной форме от субъекта проверки специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, готовит акт проверки непосредственно после завершения проверки, содержащий сведения о недостаточности информации для оценки фактов и готовит решения о проведении внеплановой выездной проверки.

Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.

3.5. Проведение выездной проверки
Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения выездной проверки, является получение специалистом отдела ЖКХ, ответственным за проведение проверки, распоряжения Администрации поселения о проведении плановой выездной проверки от Главы поселения, а также внеплановой выездной проверки, если в распоряжении Администрации поселения о проведении внеплановой выездной проверки устанавливается необходимость принятия неотложных мер в момент совершения нарушений в связи с предполагаемым причинением вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, выезжает по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, предъявляет служебное удостоверение и знакомит под подпись руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с копией распоряжения Администрации поселения о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, со сроками и с условиями ее проведения, с настоящим Административным регламентом, а в случаях, указанных в настоящем Административном регламенте - с решением прокуратуры Щербиновского района о согласовании проведения проверки.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, предлагает руководителю или иному должностному лицу юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченному представителю предоставить возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки.

Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней. 

3.6. Оформление результатов проверки

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала оформления результатов проверки, является составление акта проверки.

Специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки:

1) готовит протоколы обследования, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований;

2) непосредственно после завершения проверки вручает акт проверки с копиями приложений руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки;

3) осуществляет запись о проведенной проверке, содержащую сведения о наименовании уполномоченного органа, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях в журнале учета проверок должностными лицами органа государственного контроля (надзора), с указанием фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, заверяя ее своей подписью и подписями должностных лиц, участвовавших в проверке. При отсутствии журнала учета проверок специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, в акте проверки делает соответствующую запись.

В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки направляет акт проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

В случае выявления при проведении проверки нарушений субъектом проверки обязательных требований специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, готовит и выдает предписание субъекту проверки об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения, согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.

В случае если внеплановая выездная проверка проводилась по согласованию с органом прокуратуры, или по требованию прокурора специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, передает копию акта проверки специалисту общего отдела для направления в орган прокуратуры, принявшим решение о согласовании проведения проверки, или предъявившим требование о проведении проверки в течение 5 рабочих дней со дня составления акта проверки.

В случае если проверка проводилась по фактам:

1) возникновения угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

2) причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера специалист отдела ЖКХ, ответственный за проведение проверки, готовит ответ на обращение или заявление, заверяет его личной подписью и передает специалисту общего отдела, ответственному за делопроизводство, для направления заявителю в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения проверки.

Результатом исполнения административной процедуры является уведомление субъекта проверки о результатах проверки, а в указанных в настоящем административном регламенте случаях - уведомление прокуратуры Щербиновского района, а также предписание об устранении выявленных нарушений.

Минимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 4 часа.

 Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 6 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной функции

Администрация поселения, ее должностные лица в случае ненадлежащего исполнения муниципальной функции, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Администрация поселения осуществляет контроль за исполнением должностными лицами Администрации поселения служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с действующим законодательством в отношении таких должностных лиц меры дисциплинарного взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям, либо передает материалы в уполномоченные органы для принятия в отношении виновного должностного лица мер административной или уголовной ответственности.

О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении действующего законодательства должностных лиц, в течение 10 календарных дней со дня принятия таких мер, Администрация поселения обязана сообщить в письменной форме юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные интересы которых нарушены в ходе проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица

при исполнении муниципальной функции

Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района. 

Заявление об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц отдела ЖКХ подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям вследствие действий (бездействия) должностных лиц администрации, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными, подлежит возмещению, включая упущенную выгоду (неполученный доход), за счет средств соответствующих бюджетов в соответствии с гражданским законодательством.
При определении размера вреда, причиненного юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям неправомерными действиями (бездействием) администрации, его должностными лицами, также учитываются расходы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относимые на себестоимость продукции (работ, услуг) или на финансовые результаты их деятельности, и затраты, которые юридические лица, индивидуальные предприниматели, права и (или) законные интересы которых нарушены, осуществили или должны осуществить для получения юридической или иной профессиональной помощи.

Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям правомерными действиями должностных лиц отдела ЖКХ возмещению не подлежит, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

Объединения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, саморегулируемые организации вправе:

обращаться в органы прокуратуры с просьбой принести протест на противоречащие закону нормативные правовые акты, на основании которых проводятся проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

обращаться в суд в защиту нарушенных при осуществлении муниципальной функции прав и (или) законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, являющихся членами указанных объединений, саморегулируемых организаций.

Результаты проверки, проведенной Администрацией поселения с грубыми нарушениями, не могут являться доказательствами нарушения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, и подлежат отмене судом на основании заявления юридического лица, индивидуального предпринимателя.

К грубым нарушениям относится нарушение требований о том, что:

1) плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года;

2) плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых отделом ЖКХ в соответствии с его полномочиями ежегодных планов (в части отсутствия оснований проведения плановой проверки);

3) о проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются Администрацией поселения не позднее чем в течение 3-х рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии или распоряжения Администрации поселения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;

4) о проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, при поступлении в Администрацию поселения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

Начальник 
отдела жилищно-коммунального хозяйства
и благоустройства администрации
Старощербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                                                   И.А. Цокур
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

исполнения администрацией 

Старощербиновского сельского

поселения Щербиновского района

 муниципальной функции

«Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог 

местного значения в границах населенных пунктов поселения (городского округа)»


Блок-схема
исполнения муниципальной функции
  ┌─────────────────────────────┐         ┌───────────────────────┐

  │ Составление ежегодного плана│         │  Обращения, заявления │


│      проведения проверок    │         │о фактах возникновения │

  │                             │         │    угрозы причинения  │

  └───────────────┬─────────────┘         │ вреда окружающей среде│

                  │                       └──────────┬────────────┘

  ┌───────────────┴─────────────┐        ┌───────────┴────────────┐

  │ Постановление об утверждении│        │       Поручение        │

  │ плана проведения проверок   │        └───────────┬────────────┘

  └───────────────┬─────────────┘                    │

  ┌───────────────┴─────────────┐                    │

  │ Согласование плана проверок │                    │

  │ прокуратурой                │                    │

  │  Щербиновского района       │                    │

  └───────────────┬─────────────┘                    │

  ┌───────────────┴─────────────┐                    │

  │      Размещение плана       │                    │

  │     проверок на сайте       │                    │

  └───────────────┬─────────────┘                    │

               ┌──┴──────────────────────────────────┴───┐

               │Подготовка решения о проведении проверки │

               └──┬──────────────────────────────────┬───┘

  ┌───────────────┴───────┐              ┌───────────┴────────────┐

  │ о проведении плановой │              │о проведении внеплановой│

  │      проверки         │              │        проверки        │

  └───────────────┬───────┘              └──┬───────────────┬─────┘

                  │                  ┌──────┴─────┐  ┌──────┴──────┐

                  │                  │ проверка   │  │   проверка  │

                  │                  │ исполнения │  │по обращению,│

                  │                  │предписания │  │   заявлению │

                  │                  └──────┬─────┘  │    граждан  │

                  │                         │        └──┬──────────┘

                ┌─┴─────────────────────────┴───────────┴─┐

                │      распоряжение о проведении проверки │

                └─┬─────────────────────────┬───────────┬─┘

  ┌───────────────┴──────────────────┐   ┌──┴───────────┴─────────┐

  │уведомление о проведении проверки │   │Заявление о согласовании│

  │                                  │   │ проведения внеплановой │

  └───────────────┬──────────────────┘   │    выездной проверки   │

                  │                      │     с прокуратурой     │

                  │                      │ Щербиновского района │

                  │                      └──┬───────────┬─────────┘

                  │   ┌─────────────────────┴─────┐ ┌───┴─────────────┐

                  │   │    Разрешение органов     │ │Решение об отказе│

                  │   │ прокуратуры о проведении  │ │  в проведении   │

                  │   │     внеплановой выездной  │ │   внеплановой   │

                  │   │           проверки        │ │выездной проверки│

                  │   └──────────┬────────────────┘ └───┬─────────────┘

       ┌──────────┴──────────────┴───┐              ┌───┴─────────────┐

       │    Проведение проверки      │              │     Проверка    │

       │                             │              │ не проводится   │

       └──────┬──────────────────┬───┘              └─────────────────┘

    ┌─────────┴───┐         ┌────┴──────┐

    │  Проведение │         │Проведение │

    │документарной│         │ выездной  │

    │  проверки   │         │ проверки  │

    └─────────┬───┘         └────┬──────┘

     ┌────────┴──────────────────┴──────┐

     │ Оформление результатов проверки  │

     └────────┬─────────────────────────┘

  ┌───────────┴────┐      ┌───────────────────────┐

  │  Акт проверки  ├──────┤Предписание - в случае │

  │                │      │если выявлены нарушения│

  └────┬──────────┬┘      └───────────────────────┘

       │         ┌┴──────────────────────────────┐

       │         │Уведомление субъекта проверки  │

       │         │    о проведенной проверке     │

       │         └─────────┬───────────────┬─────┘

       │     ┌─────────────┴──────┐ ┌──────┴─────────┐

       │     │Вручение под роспись│ │Направление акта│

       │     │   акта проверки,   │ │    проверки,   │

       │     │    предписания     │ │   предписания  │

       │     └────────────────────┘ │     почтой     │

  ┌────┴──────────────────┐         └────────────────┘

  │Направление копии акта │

  │  проверки в органы    │

  │   прокуратуры, если   │

  │      ранее было       │

  │   получено решение    │

  └───────────────────────┘

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

    к административному регламенту

исполнения администрацией 

Старощербиновского сельского

поселения Щербиновского района

муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения

(городского округа)»


Бланк администрации Старощербиновского 
сельского поселения Щербиновского района
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

	о проведении
	
	проверки

	
	(плановой/внеплановой, документарной/выездной)
	


юридического лица, индивидуального предпринимателя
от «__»___________20__г.                     №_____
1. Провести проверку в отношении  

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)

2. Место нахождения:  

(юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или место жительства индивидуального предпринимателя и место(а) фактического осуществления им деятельности)

3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

4. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций следующих лиц:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов и (или) наименование экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)

5. Установить, что:

настоящая проверка проводится с целью:  

При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:

а) в случае проведения плановой проверки:

 ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок;

б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

 реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

 реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, поступивших в органы государственного контроля (надзора), органы муниципального контроля;

 реквизиты приказа (распоряжения) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданного в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;

 реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений;

в) в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:

 реквизиты прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и другие), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;

задачами настоящей проверки являются:  

6. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

соблюдение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами;

соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;

выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля;

проведение мероприятий:

по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде;

по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

по обеспечению безопасности государства;

по ликвидации последствий причинения такого вреда.

7. Срок проведения проверки:  

К проведению проверки приступить 

с «___»____________20___г.

Проверку окончить не позднее

«___»_____________20___г.

8. Правовые основания проведения проверки:  

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка;
ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)

9. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки:  

10. Перечень административных регламентов по осуществлению государственного контроля (надзора), осуществлению муниципального контроля (при их наличии):  

(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)

11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:

(должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

(подпись, заверенная печатью)

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (приказа), контактный телефон, электронный адрес (при наличии))

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

исполнения администрацией 

Старощербиновского сельского

поселения Щербиновского района 

муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения

(городского округа)»




(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)
	


(время составления акта)
АКТ ПРОВЕРКИ
органом государственного контроля (надзора), органом муниципального контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя

	№
	


По адресу/адресам:  

(место проведения проверки)
На основании:  

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))
была проведена  
                                                                                       проверка в отношении:

(плановая/внеплановая, документарная/выездная)
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)
Дата и время проведения проверки:

	«
	
	»
	
	20
	
	г. с
	
	час.
	
	мин. до
	
	час.
	
	мин. Продолжительность


	«
	
	»
	
	20
	
	г. с
	
	час.
	
	мин. до
	
	час.
	
	мин. Продолжительность


(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,  обособленных структурных
подразделений юридического лица или  при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя
по нескольким адресам)
Общая продолжительность проверки:  

(рабочих дней/часов)
Акт составлен:  

(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)
С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы): (заполняется при проведении выездной проверки)
(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)
Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:


(заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры)
Лицо(а), проводившее проверку:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа
по аккредитации, выдавшего свидетельство)
При проведении проверки присутствовали:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации (в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), присутствовавших при проведении мероприятий
по проверке)
В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений (нормативных) правовых актов):


(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)
выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов):  

выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):


нарушений не выявлено  

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Прилагаемые к акту документы:  

Подписи лиц, проводивших проверку:  

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):


(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица
или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


(подпись)
Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

исполнения администрацией

 Старощербиновского сельского

поселения Щербиновского района 

муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения

(городского округа)»




Предписание
«___»____________20___г.                                                                                           №____

     В связи с нарушением __________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(указывается наименование юридического лица, ФИО руководителя, индивидуального предпринимателя, гражданина)

__________________________________________________________________________________

(указываются нормативные акты, являющиеся обоснованием направления

__________________________________________________________________________________

предписания, и факты, являющиеся причиной направления предписания)

________________________________________________________________________________

(администрация Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района) предписывает: __________________________________________________________________________________                     (наименование юридического лица в дательном падеже)

в срок __________________ с даты получения настоящего предписания принять

меры, направленные на устранение и  недопущение в дальнейшей деятельности

нарушений: _________________________________________________________________________

                (указываются допущенные нарушения законодательства)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

     Информацию   о  ходе выполнения предписания необходимо представить в администрацию Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района в срок до __________________________________________________________________________________

     Вынесение  настоящего   предписания  может  быть   обжаловано лицом, виновным   в   совершении   нарушения  в  течение 3-х месяцев  со дня его

получения в _________________________________________________________________________,

либо в судебном порядке.

     Предписание составлено в двух экземплярах.

     Один экземпляр получил:

_________________________________________________________________________________

(указывается наименование юридического лица, ФИО руководителя, индивидуального предпринимателя, гражданина, получившего предписание)

__________________________________________________________________________________

(если предписание направлено почтой с уведомлением о вручении - дата и номер почтовой квитанции, дата и номер уведомления о вручении предписания)

______________________________ _________________   ___________________________________

(наименование должности лица,  (подпись)      (расшифровка подписи) подписавшего документ)

[image: image5.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.02.2016                                                                                                                                 № 61

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Земельным кодексом Российской Федерации, постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района», Уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):

2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Старощербиновского сельского поселения      

Щербиновского района                                                                                         В.Г. Подолянко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

от 12.02.2016 № 61


Административный регламент
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее — Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, сроков и последовательности действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района с физическими и юридическими лицами.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги (далее — муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, обратившиеся в администрацию Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района за предоставлением муниципальной услуги.
От имени заявителя - юридического лица заявления, обращения, заявления могут подавать лица, действующие, в соответствии с законодательством и учредительными документами, без доверенностей; представители - в силу полномочий по доверенности или договору. 
От имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).
От имени физического лица заявления могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:
1) в администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация поселения):

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

на официальном сайте Администрации поселения;

на информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ;

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.
Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.
В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.
Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовых информаций, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.4. На информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ, официальном сайте Администрации поселения, размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальных сайтах и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование отдела Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об отделе Администрации поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации поселения, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации поселения и МФЦ: 

Администрации поселения расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 4.

Приемные дни:

понедельник:       с 8.00 до 12.00;

вторник:             с 08.00 до 12.00;

среда:                 с 08.00 до 16.00;

четверг:              с 08.00 до 12.00;

пятница:             с 08.00 до 12.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-82-83.
Адрес официального сайта Администрации поселения: www.admstarsherb.ucoz.ru.

Адрес электронной почты Администрации поселения: 7102@bk.ru.  
1.3.6. МФЦ расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

перерыв для отдыха и питания: нет;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8 (918) 984-85-72.
Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории».
2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. На территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения.

Уполномоченным органом Администрации поселения по исполнению муниципальной услуги является отдел земельных отношений администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - отдел земельных отношений).

МФЦ.
2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет (по выбору заявителя):
отдел земельных отношений;
МФЦ.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел земельных отношений взаимодействует с Щербиновским территориальным отделом управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района об утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории;
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письменного ответа (отказа) в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня приема (регистрации) заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Конституция Российской Федерации, с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации  от  30.12.2008  № 6-ФКЗ, от  30.12.2008  № 7-ФКЗ, от  05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ), официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212); 
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (источник официального опубликования  «Российская газета», от 30.10.2001 № 211-212); 
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (источник официального опубликования «Российская газета» от 01.08.2007 № 165); 
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30.07.1997 № 145); 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30.07.2010 № 168); 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40, статья 3822); 
Закон Краснодарского края от 05.11.2002 № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14.11.2002 № 240); 

Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02 июня 2015 № 14 (147);

настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы: 
1)  запрос об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории. Запрос должно содержать информацию о площади, местоположении испрашиваемого земельного участка, цели его использования (Приложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя юридического лица (паспорт, копии страниц 2, 3, 5, подлинник для ознакомления), в случае обращения доверенного лица – доверенность и документ, удостоверяющий его личность (копии 3 экземпляра, подлинники для ознакомления);

3) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

4) учредительные документы, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (его представителя) (копии 3 экземпляра, подлинники для ознакомления);

5) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здание, строение, сооружение, если право на здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае отсутствия государственной регистрации прав на здание, строение, сооружение, находящихся на земельном участке);

6) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае отсутствия государственной регистрации прав на земельный участок);

7) акт согласования границ земельного участка;

8) схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Документы предоставляются в оригинальном виде для снятия копии, после чего они возвращаются заявителю.

В случае невозможности предоставления подлинников представляются нотариально заверенные копии.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги, отделом земельных отношений от государственных, муниципальных органов власти и иных организаций, запрашиваются следующие документы:

1) кадастровая выписка на земельный участок (кадастровый паспорт);

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке;

4) справка о присвоении (подтверждении) административного адреса земельного участка или объекта капитального строительства.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, в соответствии с настоящим Административным регламентом.
2.6.3. От заявителей запрещается требовать:
      1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении  государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
       2.6.4. Документы, указанные в подпункте 3 и 4 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
       2.6.5. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
Бланки заявлений установленной формы можно получить в месте предоставления муниципальной услуги: в Администрации поселения, МФЦ. В виде электронного документа бланки заявлений размещены на официальном сайте Администрации поселения.
2.6.6. Сведения о документе (документах), являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, будут запрашиваться и предоставляться путем межведомственного взаимодействия.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется отделом земельных отношений;
2.7.2. Представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица).
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.7.3. Заявитель устно информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Заявитель вправе отозвать свой запрос на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги.
2.8.2. Обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.8.3. Основанием для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка является:
1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением следующих требований к образуемым земельным участкам:
а) предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, в отношении которых в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности устанавливаются градостроительные регламенты, определяются такими градостроительными регламентами;
б) предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, на которые действие градостроительных регламентов не распространяется или в отношении которых градостроительные регламенты не устанавливаются, определяются в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;
в) границы земельных участков не должны пересекать границы муниципальных образований и (или) границы населенных пунктов;
г) не допускается образование земельных участков, ели их образование приводит к невозможности разрешенного использования расположенных на таких земельных участках объектов недвижимости;
д) не допускается раздел, перераспределение или выдел земельных участков, если сохраняемые в отношении образуемых земельных участков обременения (ограничения) не позволяют использовать указанные земельные участки в соответствии с разрешенным использованием;
е) образование земельных участков не должно приводить к вклиниванию, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения объектов недвижимости и другим препятствующим рациональному использованию и охране земель недостаткам, а также нарушать требования, установленные Земельным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;
ж) не допускается образование земельного участка, границы которого пересекают границы территориальных зон, лесничеств, лесопарков, за исключением земельного участка, образуемого для проведения работ по геологическому изучению недр, разработки местоположений полезных ископаемых, размещения линейных объектов, гидротехнических сооружений, а также водохранилищ, иных искусственных водных объектов;
4) несоответствие схемы расположения земельного участка, утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;
6) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
7) на основании определения или решения суда;
8) резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;
9) получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.4. В случае формирования земельного участка для дальнейшего его предоставления по результатам аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, в утверждении схемы расположения земельного участка, помимо приведенных выше оснований, также может быть отказано по следующим основаниям:
1) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведение аукциона;
2) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
3) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;
4) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено) на земельном участке на условиях сервитута или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации и размещение которого не препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;
5) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком;
6) земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;
7) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;
8) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;
9) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;
10) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;
11) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;
12) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд, в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается главой Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава поселения) в течение 10 рабочих дней с даты, принятия заявления. Один экземпляр остается в Администрации поселения для хранения, другой экземпляр выдается заявителю.
2.8.5. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с подпунктами 2.6.2 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в муниципальной услуге.
Отказ в выдаче постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории  может быть оспорен застройщиком в судебном порядке.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Главой поселения.
При принятии такого решения в адрес заявителя специалистом отдела земельных отношений в течение 8 календарных дней готовится соответствующее письмо в 2-х экземплярах с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр выдается заявителю, 1 экземпляр хранится в архиве Администрации поселения. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления муниципальной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

1. 2.10.1. Запрос и представление выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);
2. запрос и представление выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок (при необходимости на объекты недвижимости);
3. запрос и представление кадастровой выписки на земельный участок (кадастровый паспорт).
2.11 Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги
2.13.1. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
Полученный от заявителя запрос фиксируется специалистом общего отдела Администрации поселения (далее – Общий отдел) в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной почты фельдъегерской связью.
При получении заявления посредством почтового отправления или электронной почты – не более 1 рабочего дня.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первых этажах зданий Администрации поселения и МФЦ. Территории, прилегающие к месторасположению зданий Администрации поселения и МФЦ, оборудованы местами для парковки автотранспортных средств. В здании Администрации поселения и МФЦ предусмотрены доступные места общего пользования (туалеты), для ожидания приема отведено место, оборудованное стульями. Здания Администрации поселения и МФЦ обустроены пандусом и полностью обеспечивает доступность маломобильных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14.2. Места для ожидания и заполнения заявлений оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания заявлений. 
2.14.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
режим работы, адреса Администрации поселения (станица Старощербиновская, улица Советов, 70) и МФЦ (станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92);
адрес официального сайта Администрации поселения, адрес электронной почты;
почтовые адреса, телефоны, фамилии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов Администрации поселения, предоставляющих муниципальную услугу.
2.14.4. Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения, МФЦ.
2.14.5. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.14.6. В целях предоставления муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемой в них муниципальной услуге;
2) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории Администрации поселения, входа в Администрацию поселения и выхода из нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) работниками Администрации поселения обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Администрации поселения;
4) обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам, предоставления муниципальной услуги и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
5) обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) обеспечивается допуск на места, предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) обеспечивается оказание работниками Администрации поселения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 
размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), МФЦ; 
обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;
удобный график работы Администрации поселения и МФЦ;
удобное территориальное расположение Администрации поселения и МФЦ.
2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
правильность выполнения муниципальной услуги;
профессиональная подготовка специалистов отдела земельных отношений;
высокая культура обслуживания заявителей;
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.
2.16. Требования, учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме 
Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:
2.16.1. Прием от заявителя документов, перечисленных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента и их регистрацию осуществляют работники МФЦ:
в срок 1 рабочий день запрос и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную Администрации поселения;
передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Общего отдела, принявшим документы, даты приема и подписи и направляется Главе поселения. 
подготовленные документы (постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или отказ в предоставлении муниципальной услуги) передаются специалистом отдела земельных отношений в МФЦ через курьера МФЦ;
передача исполненного заявления фиксируется специалистом отдела земельных отношений в журнале регистрации выданных постановлений о предварительном согласовании предоставления земельного участка с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;
выдачу заявления заявителю осуществляют работники МФЦ.
2.16.2. Особенностью предоставления Муниципальной услуги в электронной форме является то, что:
предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы  «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых  для   предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  в электронной форме», предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде» (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 
в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  
запрос и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;
перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
запрос и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатывается специалистом Общего отдела в день их поступления;
запрос, поступившее по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших запросов. Регистрационный номер запроса дополняется знаком «@»;
подготовленный документ на запрос, поступивший по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя, подлинник выдается способом, указанном в запросе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, и регистрация поступившего заявления и прилагаемых документов;
рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка результата - постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
регистрация и выдача подготовленного результата.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления
3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменный запрос заявителя в Администрацию поселения или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.1.2. Специалист отдела земельных отношений или МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:
копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;
тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;
имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и  вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;
документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия документа;
помогает заявителю оформить запрос на предоставление муниципальной услуги;
предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;
в случае если имеются основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотренные пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений или МФЦ отказывает заявителю в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин.
3.1.3. МФЦ не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления с приложенными документами, передает их в Администрацию поселения для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие заявления утвержденной форме и наличие всех необходимых документов к нему. 
3.1.5. Результатом данной административной процедуры является передача заявления с комплектом документов по реестру принятых документов в Администрацию поселения для рассмотрения.
3.1.6. Ответственным за выполнение данной Административной процедуры  является специалист Общего отдела. Специалист Общего отдела, принимает запрос и прилагаемые документы.
При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист Общего отдела регистрирует запрос в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью (1 рабочий день).
3.2. Запрос документов в рамках 
межведомственного  взаимодействия и недостающей информации
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел земельных отношений или МФЦ, заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист отдела земельных отношений, ответственный за прием заявления и документов, в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в соответствующие органы, организации, учреждения в рамках межведомственного взаимодействия.
О направленном запросе специалист, уведомляет заявителя в письменной форме или путем направления электронного сообщения в случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа.
В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
4. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие с:
5. Федеральной налоговой службой Российской Федерации – запрос и представление выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);
6. Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – запрос и представление выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок (при необходимости на объекты недвижимости);
7. Федеральной кадастровой палатой Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю – запрос и представление кадастровой выписки на земельный участок (кадастровый паспорт).
8. В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о 
предоставлении, отказе в предоставлении или приостановлении
 муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и подготовке принятия решения о выдаче постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, является поступление специалисту отдела земельных отношений, заявления с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией Главы поселения. 
Рассмотрение поступившего заявления и прилагаемых к нему документов, проверка полноты и достоверности документов, выявление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела земельных отношений.
3.3.2 Специалист отдела земельных отношений в течение 30 календарных дней со дня получения заявления о выдаче постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка:
1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории; 
2) выдает постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории или отказывает в выдаче данного постановления с указанием причин отказа.
3.3.3. Критерии принятия решения:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;
достоверность поданных документов;
получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.
3.4. Подготовка результата - постановления об утверждении 
схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории, или мотивированного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, является поступление заявления с прилагаемыми к нему документами на рассмотрение специалисту отдела земельных отношений.
3.4.2. При соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений готовит проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и передает его с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на согласование должностным лицам Администрации поселения.
В постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в отношении каждого из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:
1) площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;
2) адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;
3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в государственный кадастр недвижимости;
4) территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.
В постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка указывается на право гражданина или юридического лица, обратившихся с запросом об утверждении схемы расположения земельного участка, на обращение без доверенности с заявлением о государственной регистрации права собственности Российской Федерации, права собственности субъекта Российской Федерации или права муниципальной собственности на образуемый земельный участок.
3.4.3. После согласования проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории специалист отдела земельных отношений передает согласованный проект постановления на подпись Главе поселения.
3.4.4. Глава поселения подписывает данный проект в течение 2 рабочих дней с момента предоставления проекта, согласованного в установленном порядке. 
3.4.5. Общий максимальный срок принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемого комплекта документов в Администрации поселения.
В случае формирования земельного участка для дальнейшего его предоставления по результатам аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 календарных дней со дня принятия пакета документов и заявления.
34.6. Результатом административной процедуры является подписанное постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории Главой поселения.
Срок действия постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории составляет два года.
3.4.7. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела земельных отношений готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги в срок, установленный настоящим Административным регламентом – 8 календарных дней.
3.4.8. Критерии принятия решения:
соответствие представленных документов установленным требованиям;
предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;
достоверность поданных документов;
отсутствие сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата
3.5.1. Подписанный Главой поселения результат (постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) регистрируется в журнале регистрации и выдается заявителю.
Заявитель, подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
3.5.2. Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории подготавливается в 1 экземпляре, копия 1-го хранится в ведомственном архиве Администрации поселения, 2 копия выдается заявителю (направляются специалистом отдела земельных отношений в МФЦ для передачи заявителю).
3.5.3. Передача документов на всех стадиях подготовки проекта постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).
3.5.4. Порядок передачи курьером документов из отдела земельных отношений в МФЦ.
Передача документов из отдела земельных отношений в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
Работник МФЦ, получивший документы из отдела земельных отношений, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.
3.5.5. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.
При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
3.5.6. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги и пакета документов.

3.5.7. Критерии принятия решения:
наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, либо отказа. 
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела земельных отношений.
4.1.Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и нормативных правовых актов,
 устанавливающих требования к представлению муниципальной услуги
4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов отдела земельных отношений, начальником отдела земельных отношений, Главой поселения.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
 муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником отдела земельных отношений, координирующим работу по вопросам земельных отношений.
4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.
4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих и 
служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие и служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Порядок и формы контроля, за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) Администрации поселения, 
предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных 
лиц, муниципальных служащих, служащих
5.1. Информация о праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих и служащих.
Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, нарушающих их права и свободы в досудебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1.  Предметом жалобы является:
действия начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений;
бездействие начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
отказ Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым направляется жалоба

5.3.1. Жалоба в досудебном порядке подается:
на специалистов отдела земельных отношений - начальнику отдела земельных отношений, Главе поселения;
на начальника отдела земельных отношений – Главе поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, предоставляющую муниципальную услугу. 
5.4.2. Жалоба направляется по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации поселения, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, предоставляющей  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок - 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в срок - 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.2. Ответ по существу жалобы не предоставляется если:
текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок – 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю направившему жалобу сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию поселения, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляется  в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. Заявители вправе обжаловать решения принятые по результатам рассмотрения жалоб в судебном порядке.
5.9. Права заявителя на получение документов
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие, служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных действующим законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, служащих, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Начальник отдела земельных 
отношений администрации
Старощербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                                                  В.И. Щербина

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Утверждение схемы расположения

земельного участка или земельных участков  

на кадастровом плане территории»

ФОРМА
запроса об утверждении схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории
                                                                                Главе
                                                                                Старощербиновского сельского поселения
                                                                               Щербиновского района
                                                                     ___________________________________
                                                                  (наименование застройщика, ФИО, паспортные данные – для
                                                                  ___________________________________
                                                                  граждан, полное наименование организации – для юридических 
                                                                  ___________________________________
                                                                                                              лиц, его почтовый индекс и адрес, телефон)
                                                                  ___________________________________
                                                   Запрос
Прошу утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории в целях образования земельного участка (земельных участков) путём __________________________________________________________________________________

 (объединения, раздела, перераспределения, выдела)

земельного участка (земельных участков): ____________________________________
____________________________________________________________________
(кадастровый номер, площадь, адрес (при наличии) каждого земельного участка

____________________________________________________________________
 (реквизиты утверждённого проекта межевания территории, если образование земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом) (при наличии)

Ответственный за оформление документов  ____________________________________________

____________________________________________________________________
(Ф.И.О, реквизиты доверенности, должность)

__________________________________________________________________________________

«_____» _______________ 20____ г.        

             (дата подачи заявления)

____________________  ______________________________________________                                                                     (подпись заявителя)                                                    (полностью Ф.И.О.)


      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Утверждение схемы расположения

земельного участка или земельных участков  

на кадастровом плане территории»

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ 

запроса об утверждении схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории  
Главе Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

В.Г. Подолянко
от Иванова Ивана Ивановича
(Ф.И.О. заявителя полностью,
______________________________________
Ф.И.О. представителя, действующего 
по доверенности)
Паспортные данные: 03 04 456987
выдан ОВД Щербиновского района Краснодарского края 13.05.2001 года                            Адрес: ст. Старощербиновская, улица Мира, 208
                                  



Контактный телефон: 4-28-98
                                  



            Факс:____________________________
ЗАПРОС 


Прошу утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории в целях образования земельного участка (земельных участков) путём ___________раздела___________________

   (объединения, раздела, перераспределения, выдела)

земельного участка (земельных участков): 23:36:0303001:235, площадью 8457 кв.м., в ст. Старощербиновской, по ул. Мира, 199.

____________________________________________________________________
(кадастровый номер, площадь, адрес (при наличии) каждого земельного участка

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(реквизиты утверждённого проекта межевания территории, если образование земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом) (при наличии)

Ответственный за оформление документов         __________________________
____________________________________________________________________
(Ф.И.О, реквизиты доверенности, должность)

________________________________________________________________________________

 «16» июня 2015 г.        

(дата подачи заявления)

____________________                                  Иванов Иван Иванович                                                                           
      (подпись заявителя)                                                    (полностью Ф.И.О.)

                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
     к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Утверждение схемы расположения

земельного участка или земельных участков  

на кадастровом плане территории»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 








[image: image6.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.02.2016                                                                                                                                 № 62

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Заключение соглашения об установлении сервитута 
в отношении земельного участка, находящегося в 
государственной или муниципальной собственности»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Земельным кодексом Российской Федерации, постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района», Уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):

2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Старощербиновского сельского поселения      

Щербиновского района                                                                                                 В.Г. Подолянко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

от 12.02.2016 № 62


Административный регламент
предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения
 Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение соглашения 
об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в
государственной или муниципальной собственности»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация поселения) с физическими и юридическими лицами.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги (далее — муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица собственники недвижимого имущества (земельного участка, другой недвижимости), так же физические и юридические лица которым земельный участок предоставлен на праве пожизненного наследуемого владения или праве постоянного (бессрочного) пользования, и иным лицам в случаях, предусмотренных федеральными законами (далее - заявитель).

Соглашение об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, либо государственная собственность на которые не разграничена (далее - соглашение об установлении сервитута) заключается в случаях, установленных гражданским законодательством, земельным законодательством, другими федеральными законами, и, в частности, в следующих случаях:

размещения линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного участка;

проведения изыскательских работ;

ведения работ, связанных с пользованием недрами.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:
1)в администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация поселения):

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

на официальном сайте Администрации поселения;

на информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ;

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.
Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.
В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.
 Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовых информаций, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.4. На информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ, официальном сайте Администрации поселения, размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование отдела Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об отделе Администрации поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации поселения, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации поселения и МФЦ: 

Администрации поселения расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 4.

Приемные дни:

понедельник: с 8.00 до 12.00;

вторник: с 08.00 до 12.00;

среда: с 08.00 до 16.00;

четверг: с 08.00 до 12.00;

пятница: с 08.00 до 12.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-82-83.
Адрес официального сайта Администрации поселения: www.admstarsherb.ucoz.ru.

Адрес электронной почты Администрации поселения: 7102@bk.ru.  
1.3.6. МФЦ расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник, среда, пятница: с 8.00 до 17.00;

вторник, четверг: с 8.00 до 19.00;

суббота: с 8.00 до 13.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.30 до 13.30;

выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8 (918) 984-85-72.
Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги:  «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности».

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. На территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения.

Уполномоченным органом Администрации поселения по исполнению муниципальной услуги является отдел земельных отношений администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - отдел земельных отношений).

МФЦ.
2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет (по выбору заявителя):
отдел земельных отношений;
МФЦ.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел земельных отношений взаимодействует с Территориальным отделом № 5 филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю, Межрайонной ИФНС России № 2 по Краснодарскому краю.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

1) соглашение об установлении сервитута в 3 экземплярах;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса и прилагаемых к нему документов.

Отдел земельных отношений в срок не более чем тридцать дней со дня получения запроса, обязан выполнить одно из следующих действий:
1)направить заявителю уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;
2)направить заявителю предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;
3)направить заявителю подписанные экземпляры проекта соглашения об установлении сервитута в случае, если указанный в пункте 1 статьи 39.26 Земельного кодекса Российской Федерации, запрос предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации;
4)принять решение об отказе в установлении сервитута и направить это решение заявителю с указанием оснований такого отказа.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Конституция Российской Федерации, с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации  от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ, официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (источник  официального   опубликования  «Российская  газета»  от  30.10.2001 № 211-212);
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (источник официального опубликования  «Российская газета», от 30.10.2001 № 211-212);

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (источник официального опубликования «Российская газета» от 01.08.2007 № 165);
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30.07.1997 № 145); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30.07.2010 № 168);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании  «Собрание   законодательства  Российской  Федерации» от 06.10.2003 № 40);
Закон Краснодарского края от 05.11.2002 № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14.11.2002 № 240);

Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02 июня 2015 № 14 (147);

настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель представляет лично в Администрацию поселения или МФЦ, по почте (электронной почте):
1) запрос о заключении соглашения об установлении сервитута;         
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя; 
3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).
При предоставлении копий, для удостоверения их подлинности необходимо предоставить для сверки оригиналы документов, если копии нотариально не заверены.
2.6.2. Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

1) кадастровый паспорт земельного участка;

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

3) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок.

Заявитель в праве по собственной инициативе представить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

2.6.3. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 пункта 2.6 раздела  II настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными закона «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. Бланки запросов установленной формы можно получить в месте предоставления муниципальной услуги: в Администрации поселения, МФЦ. В виде электронного документа бланки запросов размещены на официальном сайте Администрации поселения.
2.7. 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 муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
1) кадастровый паспорт земельного участка;

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

3) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок.

2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела  II настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными закона «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7.3. В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются отделом земельных отношений в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:
1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) запрос об установлении сервитута направлено в орган исполнительной власти или орган местного самоуправления, которые не вправе заключать соглашение об установлении сервитута;

2) планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не допускается в соответствии с федеральными законами;

3) установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг; 

2) запрос заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3) в случае оспаривания в судебном порядке права на земельный участок, принадлежащий заявителю, либо на земельный участок, в отношении части которого планируется заключить соглашение об установлении сервитута;

4) в случае поступления в Управление сведений (решений, определений) от уполномоченных органов о наложении ареста на земельный участок, в отношении части которого планируется заключить соглашение об установлении сервитута, или запрета совершать определенные действия с таким земельным участком;

С момента направления заявителю уведомления либо предложения, на основании пункта 5 статьи 39.26 Земельного кодекса Российской Федерации течение срока предоставления Муниципальной услуги приостанавливается на время проведения заявителем работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается сервитут, и осуществления государственного кадастрового учета указанной части земельного участка.

Течение срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется с момента представления заявителем в Администрацию уведомления о кадастровом учете.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Проведение кадастровых работ, формирование межевого дела.
2.12 Размер платы, взимаемой с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
Полученный от заявителя запрос фиксируется специалистом общего отдела Администрации поселения (далее – Общий отдел) в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения,  в том числе по электронной почте, отправленной почты фельдъегерской связью.
При получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – не более 1 рабочего дня.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги
2.16.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первых этажах зданий Администрации поселения и МФЦ. Территории, прилегающие к месторасположению зданий Администрации поселения и МФЦ, оборудованы местами для парковки автотранспортных средств. В здании Администрации поселения и МФЦ предусмотрены доступные места общего пользования (туалеты), для ожидания приема отведено место, оборудованное стульями. Здания Администрации поселения и МФЦ обустроены пандусом и полностью обеспечивает доступность маломобильных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.16.2. Места для ожидания и заполнения запросов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания запросов. 
2.16.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
режим работы, адреса отдела земельных отношений (станица Старощербиновская, улица Советов, 70) и МФЦ (станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92);
адрес официального сайта администрации поселения, адрес электронной почты;
почтовые адреса, телефоны, фамилии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов отдела земельных отношений предоставляющих муниципальную услугу.
2.16.4. Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения, МФЦ.
2.16.5.В целях предоставления муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемой в них муниципальной услуге;
2) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории Администрации поселения, входа в Администрацию поселения и выхода из нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) работниками Администрации поселения обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Администрации поселения;
4) обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам, предоставления муниципальной услуги и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) обеспечивается допуск на места, предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) обеспечивается оказание работниками Администрации поселения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 
размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); МФЦ; 
обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;
удобный график работы отдела земельных отношений и МФЦ;
удобное территориальное расположение отдела земельных отношений и МФЦ.
2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
правильность выполнения муниципальной услуги;
профессиональная подготовка специалистов отдела земельных отношений;
высокая культура обслуживания заявителей;
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.
2.18. Требования, учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме 
Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:
2.18.1. Прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента и их регистрацию осуществляют работники МФЦ:
в срок 1 рабочий день запрос и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную Администрации поселения;
передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Общего отдела, принявшим документы, даты приема и подписи и направляется Главе поселения. 
подготовленные документы (постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или отказ в предоставлении муниципальной услуги) передаются специалистом отдела земельных отношений в МФЦ через курьера МФЦ;
передача исполненного запроса фиксируется специалистом отдела земельных отношений в журнале регистрации выданных постановлений о предварительном согласовании предоставления земельного участка с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;
выдачу запроса заявителю осуществляют работники МФЦ.
2.18.2. Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы  «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде» (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

запрос и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатывается специалистом Общего отдела в день их поступления;
запрос, поступивший по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших запросов. Регистрационный номер запроса дополняется знаком «@»;
подготовленный документ на запрос, поступивший по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя, подлинник выдается способом, указанном в запросе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, и регистрация поступившего запроса и прилагаемых документов;
рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка результата – Соглашение  либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

регистрация и выдача подготовленного результата.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием и регистрация поступившего запроса
3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменный запрос заявителя в Администрацию поселения или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.1.2. Специалист отдела земельных отношений или МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:
копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;
тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;
имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;
документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия документа;    
помогает заявителю оформить запрос на предоставление муниципальной услуги;
предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;
в случае если имеются основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотренные пунктом 2.9настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений или МФЦ отказывает заявителю в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин.
3.1.3. МФЦ не позднее следующего рабочего дня после принятия запроса с приложенными документами, передает их в Администрацию поселения для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие запроса утвержденной форме и наличие всех необходимых документов к нему. 
3.1.5. Результатом данной административной процедуры является:
прием запроса и документов на получение муниципальной услуги;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.6. Ответственным за выполнение данной административной процедуры  является специалист Общего отдела. Специалист Общего отдела, принимает запрос и прилагаемые документы.

При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист Общего отдела регистрирует запрос в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью (1 календарный день).
3.2. Запрос документов в рамках 
межведомственного взаимодействия и недостающей информации
Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел земельных отношений или МФЦ, запроса и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия указанных в подпункте 2.7.2 пункта 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений, ответственный за прием запроса и документов, в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в соответствующие органы, организации, учреждения в рамках межведомственного взаимодействия.
В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
3.3. Рассмотрение запроса и принятие решения о 
предоставлении, отказе в предоставлении или приостановлении
муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и принятия решения о подготовке Соглашения,  является поступление специалисту отдела земельных отношений, запроса с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией Главы поселения. 
3.3.2. Специалист отдела земельных отношений производит проверку представленных документов на соответствие пункту 2.6.1 Административного регламента и, при соответствии документов, готовит  соответствующее решение.

3.3.3. В случае несоответствия представленных документов пункту 2.6.1 Административного регламента, специалист отдела земельных отношений возвращает документы заявителю и готовит соответствующее решение.

3.3.4. Решение об отказе в выдаче проекта Соглашения, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента.

При принятии такого решения в адрес заявителя специалистом отдела земельных отношений, готовится соответствующее письмо в 2-х экземплярах с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр выдается или направляется заявителю, 1 экземпляр хранится в ведомственном архиве администрации поселения. В случае предоставления услуги через МФЦ, 1 экземпляр направляется  в МФЦ.
3.3.5. Критериями принятия решения являются:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
представление в полном объеме документов указанных в пунктах 2.6.1 Административного регламента;
достоверность поданных документов, указанных в пунктах 2.6.1 Административного регламента.
3.3.6. Срок выполнения административной процедуры по проверке пред​ставленных документов и подготовке принятия проекта решения о выдаче (отказе в выдаче) договора аренды земельного участка со​ставляет 30 календарных дней.
3.4.Подготовка результата – проекта Соглашения, 
или мотивированного отказа в предоставлении
 муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче проекта Соглашения, является поступление запроса с прилагаемыми к нему документами на рассмотрение специалисту отдела земельных отношений.
3.4.2. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела земельных отношений в течение 30 календарных дней готовит проект Соглашения и передает его на подписание Главе поселения.
3.4.3. Глава поселения в течение 1 календарного дня подписывает представленные документы (проект Соглашения или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) и возвращает его специалисту отдела земельных отношений для регистрации и передачи заявителю непосредственно или в МФЦ для передачи заявителю (по выбору заявителя).
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке Соглашение.

3.4.5. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента;

достоверность поданных документов;

отсутствие сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание Главой поселения проекта Соглашения или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата
3.5.1. Подписанный Главой поселения результат (Соглашение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) регистрируется в журнале регистрации выданных договоров аренды земельного участка и выдается заявителю.
Заявитель, подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
3.5.2. Проект Соглашения подготавливается в 3-х экземплярах,  1-й из которых хранится в ведомственном архиве администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, 2-й экземпляр выдается заявителю (направляются отделом земельных отношений в МФЦ для передачи заявителю), 3-й экземпляр органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.5.3. Передача документов на всех стадиях подготовки проекта, договора аренды земельного участка осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).
3.5.4. Порядок передачи курьером документов из отдела земельных отношений в МФЦ.
Передача документов из отдела земельных отношений в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
Работник МФЦ, получивший документы из отдела земельных отношений, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.
3.5.5. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.
При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
3.5.6. Заявитель, которому направлено уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута или предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах, обеспечивает проведение работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается сервитут, и обращается за осуществлением государственного кадастрового учета указанной части земельного участка, за исключением случаев установления сервитута в отношении всего земельного участка, а также случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации.
3.5.7. В срок не более чем 30 календарных дней со дня представления заявителем в Администрацию поселения уведомления о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут, Администрация поселения направляет заявителю соглашение об установлении сервитута, подписанное Главой поселения, в 3 экземплярах. Заявитель обязан подписать указанное соглашение не позднее чем через 30 календарных дней со дня его получения.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела земельных отношений.
4.1.Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и нормативных правовых актов,
 устанавливающих требования к представлению муниципальной услуги
4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов отдела земельных отношений, начальником отдела земельных отношений, Главой поселения.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником отдела земельных отношений, координирующим работу по вопросам земельных отношений.
4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.
4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих и 
служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие и служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Порядок и формы контроля, за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) Администрации поселения, 
предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных 
лиц, муниципальных служащих, служащих
5.1. Информация о праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих и служащих.
Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, нарушающих их права и свободы в досудебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1.  Предметом жалобы является:
действия начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений;
бездействие начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений.
5.2.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
отказ Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на

рассмотрение жалобы должностные лица, которым направляется жалоба

Жалоба в досудебном порядке подается:
на специалистов отдела земельных отношений - начальнику отдела земельных отношений, Главе поселения;
на начальника отдела земельных отношений – Главе поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, предоставляющей муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые Главой поселения, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4.2. Жалоба  направляется по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации поселения, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения,  предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1.Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, предоставляющей  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок - 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в срок - 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.2. Ответ по существу жалобы не предоставляется если:
текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок – 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю направившему жалобу сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1.По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявители вправе обжаловать решения принятые по результатам рассмотрения жалоб в судебном порядке.
5.9. Права заявителя на получение документов
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие, служащие  обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами  и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных Федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, служащих, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Начальник отдела земельных
отношений администрации
Старощербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                                                 В.И. Щербина

 «ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся 

в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных 

участков и установления сервитутов»

Образец запроса
о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка
	
	Главе Старощербиновского

сельского поселения 

Щербиновского района

В.Г. Подолянко

	
	гр.
	Иванова Ивана Ивановича

	
	проживающего (ей) по адресу: 353620, ст. Старощербиновская,

	
	ул.
	Ленина, 12

	
	тел.
	89183141217

	Запрос
Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка: станица Старощербиновская, Краснодарского края, Щербиновского района, улица Степная, 100, 23:12:0000000:0000__________________________
(адрес и кадастровый номер участка (при наличии)
в целях проведения инженерных изысканий_________________________
(предполагаемая цель использования в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)
на срок 6 месяцев с 20.12.2015 по 20.06.2016_________________________
(предполагаемый срок использования в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)
Ответственный за оформление документов: Иванов Иван Иванович, доверенность от 15.12.2015 № 46_______________________________________ 
(Ф.И.О., реквизиты доверенности, должность)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) паспорт (копия) (на 2 л);

2) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) (на 3 л);

            3) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка  (подлинник) (на 2 л);
           4) выписка из ЕГРП на земельный участок  (подлинник) (на 2 л); 
           5) лицензия, удостоверяющая право проведения работ по геологическому изучению недр (при испрашивании использования земельного участка для геологического изучения недр) (копия) (на 3 л).

«18 » декабря 2015г.             Иванов                 Иванов Иван Иванович
(дата заполнения)                          (подпись)           Ф.И.О. заявителя, представителя  заявителя)   

	


                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся 

в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных

 участков и установления сервитутов»

Форма запроса
о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка

Главе Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

_________________________________

(ФИО заявителя)
__________________________________

(адрес заявителя)
__________________________________

(адрес электронной почты заявителя)
__________________________________

(телефон заявителя)
	


ЗАПРОС

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка

Прошу выдать разрешение на использование ___________________________________________________________________                                                                                             (земель, части земельного участка или земельного участка)

с кадастровым номером ___________________________ (при наличии), расположенного ______________________________________________________

____________________________________________________________________, площадью __________ кв.м.,  для целей__________________________________ ___________________________________________, на срок _________________.


Даю свое согласие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района на обработку моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя (копия) (на___л);

2) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) (на___л);

	            3) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка  (подлинник) (на___л);

	           4) выписка из ЕГРП на земельный участок  (подлинник) (на___л); 

	           5) лицензия, удостоверяющая право проведения работ по геологическому изучению недр (при испрашивании использования земельного участка для геологического изучения недр)  (копия) (на___л).


__________________
                                                     _________________
        (дата, время)
                                                             (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на использование

земель или земельного участка, находящихся 

в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления 

земельных участков и установления 

сервитутов»

Форма уведомления

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, 

без предоставления земельных участков и установления 

сервитутов»

Уважаемая (ый)  ________________________________________________







(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что________________________________________







(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _______________

____________________________________________________________________

(указать причину отказа)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________




                     
          (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 

______________________________                  ____________________________

 (должность специалиста (руководителя)                                        (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района  муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на 

использование земель или земельного

 участка, находящихся в государственной или

 муниципальной собственности, 

без предоставления земельных участков и 

установления сервитутов»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15.02.2016                                                                                                                                  №  63

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района 
муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов 
земельного участка, который находится в государственной или
муниципальной собственности, на котором расположен объект
 незавершенного строительства» 
В целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов, в соответствии  с  Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района», Уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):

2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Старощербиновского сельского поселения      

Щербиновского района                                                                                              В.Г. Подолянко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

от 15.02.2016 № 63


Административный регламент
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги
«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, 

который находится в государственной или муниципальной собственности, 

на котором расположен объект незавершенного строительства»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, которая распространяется в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, сроков и последовательности действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация поселения) с физическими и юридическими лицами.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги (далее - муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию поселения за предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о

предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:
1) в Администрации поселения:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

на официальном сайте Администрации поселения;

на информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ;

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.
Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.
В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.
Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовых информаций, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.4. На информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ, официальном сайте Администрации поселения, размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование отдела Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об отделе Администрации поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации поселения, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации поселения и МФЦ: 

Администрации поселения расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 4.

Приемные дни:

понедельник:             с 8.00 до 12.00;

вторник:                   с 08.00 до 12.00;

среда:                       с 08.00 до 16.00;

четверг:                    с 08.00 до 12.00;

пятница:                  с 08.00 до 12.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-82-83.
Адрес официального сайта Администрации поселения: www.admstarsherb.ucoz.ru.

Адрес электронной почты Администрации поселения: 7102@bk.ru.  
1.3.6. МФЦ расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

перерыв для отдыха и питания: нет;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8 (918) 984-85-72.
Адрес официального сайта МФЦ: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства».
2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. На территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения.

Уполномоченным отделом Администрации поселения по исполнению муниципальной услуги является отдел земельных отношений Администрации поселения (далее - отдел земельных отношений).

МФЦ.
2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет (по выбору заявителя):
отдел земельных отношений;
МФЦ.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел земельных отношений взаимодействует с Территориальным отделом № 5 филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю, Межрайонной ИФНС России № 2 по Краснодарскому краю.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление Администрации поселения о предоставлении в аренду без проведения торгов земельного участка, на котором расположен объект незавершенного строительства и проект договора аренды земельного участка;
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня принятия запроса и прилагаемых документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Конституция Российской Федерации, с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации  от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ, официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ» от 04.08.2014 № 31, ст. 4398;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212);
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (источник официального опубликования  «Российская газета», от 30.10.2001 № 211-212);
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (источник официального опубликования «Российская газета» от 01.08.2007 № 165);
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30.07.1997 № 145); 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30.07.2010 № 168);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003         № 40);
Закон Краснодарского края от 05.11.2002 № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14.11.2002 № 240);

Постановление Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 20.02.2006, № 8, статья 920); 

Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02.06.2015 № 14 (147);
настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:
1) запрос о предоставлении земельного участка по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с запросом о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;

4) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);

5) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

6) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров по форме № 3 приложения к Административному регламенту;

7) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.

Документы предоставляются в оригинальном виде для снятия копии, после чего они возвращаются заявителю.

В случае невозможности предоставления подлинников представляются нотариально заверенные копии.

2.6.2. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
Бланки запросов установленной формы можно получить в месте предоставления муниципальной услуги: в Администрации поселения, МФЦ. В виде электронного документа бланки запросов размещены на официальном сайте Администрации поселения.
2.7. 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 муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги Администрацией поселения в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения):
1) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке;
2) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем.
Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с Федеральными законами «Об электронной подписи» и «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7.3. В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.1. пункта 2.7. настоящего Административного регламента не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются отделом земельных отношений в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:
1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

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

2.9.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя информирует специалист Администрации поселения или работник МФЦ, ответственные за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для
отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, а также иные основания, предусмотренные Федеральным и региональным законодательством Российской Федерации.

2.10.2. В течение 8 календарных дней со дня поступления запроса о предоставлении земельного участка Администрация поселения возвращает этот запрос заявителю, если к запросу не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
муниципальной услуги
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного запроса о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента запрашиваются следующие документы:

сведения из ЕГРП, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение зарегистрировано в ЕГРП (предоставляет по запросу Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю);

сведения из ЕГРП,  удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок  зарегистрировано в ЕГРП (предоставляет по запросу Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю);

выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем (предоставляет инспекция федеральной налоговой службы России по запросу);

кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке (предоставляет по запросу Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»).

2.13 Размер платы, взимаемой с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
Полученный от заявителя запрос фиксируется специалистом общего отдела Администрации поселения (далее – Общий отдел) в журнале регистрации и контроля поступающих документов в администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной почты фельдъегерской связью.
При получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – не более 1 рабочего дня.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.16.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первых этажах зданий Администрации поселения и МФЦ. Территории, прилегающие к месторасположению зданий Администрации поселения и МФЦ, оборудованы местами для парковки автотранспортных средств. В здании Администрации поселения и МФЦ предусмотрены доступные места общего пользования (туалеты), для ожидания приема отведено место, оборудованное стульями. Здания Администрации поселения и МФЦ обустроены пандусом и полностью обеспечивает доступность маломобильных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.16.2. Места для ожидания и заполнения запросов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания запросов. 
2.16.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
режим работы, адреса отдела земельных отношений (станица Старощербиновская, улица Советов, 70) и МФЦ (станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92);
адрес официального сайта Администрации поселения, адрес электронной почты;
почтовые адреса, телефоны, фамилии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов отдела земельных отношений предоставляющих муниципальную услугу.
2.16.4. Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения, МФЦ.
2.16.5. В целях предоставления муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемой в них муниципальной услуге;
2) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории Администрации поселения, входа в Администрацию поселения и выхода из нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) работниками Администрации поселения обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Администрации поселения;
4) обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам, предоставления муниципальной услуги и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) обеспечивается допуск на места, предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) обеспечивается оказание работниками Администрации поселения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 
размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), МФЦ; 
обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;
удобный график работы отдела земельных отношений и МФЦ;
удобное территориальное расположение отдела земельных отношений и МФЦ.
2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
правильность выполнения муниципальной услуги;
профессиональная подготовка специалистов отдела земельных отношений;
высокая культура обслуживания заявителей;
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.
2.18. Требования, учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме 
Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:
2.18.1. Прием от заявителя документов, перечисленных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента и их регистрацию осуществляют работники МФЦ:
в срок 1 рабочий день запрос и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную Администрации поселения;
передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Общего отдела, принявшим документы, даты приема и подписи и направляется главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Глава поселения). 
подготовленные документы передаются специалистом отдела земельных отношений в МФЦ через курьера МФЦ;
передача исполненного запроса фиксируется специалистом Общего отдела в журнале регистрации с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;
выдачу запроса заявителю осуществляют работники МФЦ.
2.18.2. Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», предусмотренной Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;  

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги;

запрос и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатывается специалистом Общего отдела в день их поступления;
запрос, поступивший по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших запросов. Регистрационный номер запроса дополняется знаком «@»;
подготовленный документ на запрос, поступивший по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя, подлинник выдается способом, указанном в запросе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, и регистрация поступившего запроса и прилагаемых документов;
рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка результата - предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

регистрация и выдача подготовленного результата.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего запроса
3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменный запрос заявителя в Администрацию поселения или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.1.2. Специалист отдела земельных отношений или МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:
копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;
тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;
имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и  вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;
документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия документа;    
помогает заявителю оформить запрос на предоставление муниципальной услуги;
предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;
в случае если имеются основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотренные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений или МФЦ отказывает заявителю в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин.
3.1.3. МФЦ не позднее следующего рабочего дня после принятия запроса с приложенными документами, передает их в Администрацию поселения для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие запроса утвержденной форме и наличие всех необходимых документов к нему. 
3.1.5. Результатом данной административной процедуры является передача запроса с комплектом документов по реестру принятых документовв Администрацию поселения для рассмотрения.
3.1.6. Ответственным за выполнение данной административной процедуры  является специалист отдела земельных отношений. Специалист отдела земельных отношений, принимает запрос и прилагаемые документы.
При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист Общего отдела регистрирует запрос в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью (1 рабочий день).
3.2. Запрос документов в рамках 
межведомственного взаимодействия и недостающей информации
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел земельных отношений или МФЦ, запроса и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений, ответственный за прием запроса и документов, в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в соответствующие органы, организации, учреждения в рамках межведомственного взаимодействия.
9. В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
3.3. Рассмотрение запроса и принятие решения о 
предоставлении, отказе в предоставлении или приостановлении
 муниципальной услуги
3.3.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и принятие решения о подготовке постановления Администрации поселения о предоставлении в аренду без проведения торгов земельного участка, на котором расположен объект незавершенного строительства и проекта договора аренды земельного участка, является поступление специалисту отдела земельных отношений, запроса с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией Главы поселения. 
Рассмотрение поступившего запроса и прилагаемых к нему документов, проверка полноты и достоверности документов, выявление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела земельных отношений.
3.3.2 Специалист отдела земельных отношений в течение 28 календарных дней со дня получения запроса о предоставлении муниципальной услуги:
1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о подготовке проекта постановления Администрации поселения о предоставлении в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства (далее – постановление);
2) выдает договор аренды земельного участка или отказывает в выдаче данного документа с указанием причин отказа.
3.3.3. Критерии принятия решения:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
достоверность поданных документов;
получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.
3.4. Подготовка результата – постановления и договора постоянного

(бессрочного) пользования земельным участком, или мотивированного 
отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о подготовке постановления и проекта договора аренды земельного участка, является поступление запроса с прилагаемыми к нему документами на рассмотрение специалисту отдела земельных отношений.
3.4.2. При соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений готовит проект постановления и проект договора аренды земельного участка и передает его с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на согласование должностным лицам Администрации поселения.
3.4.3. После согласования проекта постановления и договора аренды земельного участка, специалист отдела земельных отношений передает согласованные проекты на подпись Главе поселения.
3.4.4. Глава поселения подписывает данный проект постановления и договор аренды земельного участка в течение 1 рабочего дня с момента предоставления проекта, согласованного в установленном порядке. 
3.4.5. Критериями принятия решения являются:

наличие согласованного, подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления;

наличие согласованного, подписанного в установленном порядке договора аренды земельного участка;

наличие согласованного подписанного и зарегистрированного в установленном порядке письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры:

передача результата муниципальной услуги заявителю.

3.4.6. 
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела земельных отношений готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги в срок, установленный настоящим Административным регламентом – 8 календарных дней.
3.4.7. Срок выполнения данной процедуры не может превышать 30 календарных дней со дня поступления документов из МФЦ в Администрацию поселения, либо в случае направления запроса и представленных документов в Администрацию поселения, в виде почтового обращения.
3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного постановления, проекта договора аренды земельного участка, либо подписанного письма об отказе в предоставлении земельного участка в аренду.
3.5.2. Подписанный Главой поселения результат муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации и выдается заявителю.
Заявитель, подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
3.5.2. Договор аренды земельного участка подготавливается в 2-х экземплярах,  1-й из которых хранится в ведомственном архиве Администрации поселения, 2-й экземпляр выдается заявителю (направляются отделом земельных отношений в МФЦ для передачи заявителю).  
3.5.3. Передача документов на всех стадиях подготовки, осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).
3.5.4. Порядок передачи курьером документов из отдела земельных отношений в МФЦ.
Передача документов из отдела земельных отношений в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
Работник МФЦ, получивший документы из отдела земельных отношений, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.
3.5.5. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.
При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
3.5.6. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги и пакета документов.

3.5.7. Критерии принятия решения:
наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления, проекта договора, либо отказа.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела земельных отношений.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к представлению муниципальной услуги
4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов отдела земельных отношений, начальником отдела земельных отношений, Главой поселения.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником отдела земельных отношений, координирующим работу по вопросам земельных отношений.
4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.
4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих и 
служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие и служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Порядок и формы контроля, за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) Администрации поселения, 
предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных 
лиц, муниципальных служащих, служащих
5.1. Информация о праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и служащих.
Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, нарушающих их права и свободы в досудебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1.  Предметом жалобы является:
действия начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений;
бездействие начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
отказ Администрации поселения, предоставившей муниципальную услугу, ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на

рассмотрение жалобы должностные лица, которым направляется жалоба

5.3.1. Жалоба в досудебном порядке подается:
на специалистов отдела земельных отношений - начальнику отдела земельных отношений, Главе поселения;
на начальника отдела земельных отношений – Главе поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, предоставляющей муниципальную услугу. 
5.4.2. Жалоба направляется по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок - 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в срок - 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.2. Ответ по существу жалобы не предоставляется если:
текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок – 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю направившему жалобу сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию поселения, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляется жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. Заявители вправе обжаловать решения принятые по результатам рассмотрения жалоб в судебном порядке.
5.9. Права заявителя на получение документов
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие, служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных Федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

5.10.1. Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, служащих, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Начальник отдела земельных
отношений администрации
Старощербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                                                  В.И. Щербина

 «ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Предоставление в аренду без

проведения торгов земельного участка,

который находится в государственной или

муниципальной собственности, на котором

 расположен объект незавершенного

строительства»

ОБРАЗЕЦ
заполнения запроса о предоставлении земельных участков, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности,

в постоянное (бессрочное) пользование

Главе Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

ООО «Атлант»,

Адрес: ст. Старощербиновская, 

ул. Ленина, 12, 

телефон: 89183141217

Запрос
 Общество с ограниченной ответственностью «Атлант»                                        .
(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

банковские реквизиты/паспортные данные (для физического лица): 

ИНН__616544823       р/с ______40701290000000002811_______________
в банке__ОАО КБ «Центр-Инвест»__________________________________
БИК 04601224____ ОКПО___22533852_____ ОКВЭД 12.17.19___________
корр./сч____3010181400000000112___________________________________
в лице Иванова Ивана Ивановича______________________________
в лице действующего на основании доверенности № 01-1238 20.01.2009___  
 (доверенности, устава)

контактный телефон 290-47-23, 8-918-567-09-34_______________________
адрес заявителя___353620, ст. Старощербиновская, Ленина, 12                        _____
(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

прошу  предоставить на праве аренды сроком на 1 год земельный участок, расположенный по адресу: ст. Старощербиновская, ул. Ленина, 11, с кадастровым номером: 23:30:0000000:1, с видом разрешенного использования для строительства аптеки.  

 Даю согласие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, необходимую  для получения права на земельный участок.
Заявитель: _Иванов И.И. (по доверенности)__________________________
(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О. представителя юридического или физического лица)
/

(подпись)

  «01» марта 2015 г.






  М.П.   

 «ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Предоставление в аренду без

проведения торгов земельного участка,

который находится в государственной или

муниципальной собственности, на котором 

расположен объект незавершенного

строительства»

ФОРМА ЗАПРОСА
о предоставлении в аренду без проведения торгов земельного участка, 
который находится в государственной или муниципальной собственности, 
на котором расположен объект незавершенного строительства 
Главе Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

гр.  _________________________________

____________________________________,

проживающего (ей) по адресу:  

____________________________________

Запрос
____________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

банковские реквизиты/паспортные данные (для физического лица): ИНН________________________________________________________________ р/с_________________________________________________________________

в банке_____________________________________________________________

БИК _______________ ОКПО________________ ОКВЭД __________________

корр./сч_____________________________________________________________

паспорт: серия_______________номер___________________________________

выдан______________________________________________________________,

в лице действующего на основании ____________________________________

                                                                           (доверенности, устава)

контактный телефон _________________________________________________

адрес заявителя______________________________________________________

(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

___________________________________________________________________

прошу  предоставить на праве________________ сроком на_______ лет земельный участок, расположенный по адресу:_______________________________________, с кадастровым номером:_________________________________________________,

с видом разрешенного использования______________________________________

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем_______
______________________________________________________________________
В случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд, в запросе указываются реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд.
В случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных решением об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в заявлении указываются реквизиты этого решения.
В случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в заявлении указываются реквизиты этого решения.
Даю согласие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, необходимую для получения права на земельный участок.
Приложение: опись документов.
1._____________________________________________________________на__л.
2. ____________________________________________________________на__л.
3. ____________________________________________________________на__л.
4. ____________________________________________________________на__л.
5. ____________________________________________________________на__л.
6. ____________________________________________________________на__л.
_______________________________________            /______________________/
                                             (Ф.И.О.)                                                                                      (подпись заявителя)
                                                                                                                                                              М.П.
«___»__________________20___г.

   ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Предоставление в аренду без

проведения торгов земельного участка,

который находится в государственной или

муниципальной собственности, на котором

 расположен объект незавершенного

строительства»

Форма сообщения
о перечне объектов недвижимого имущества
Главе Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района
_______________________________
от______________________________________________________________
зарегистрированного (ой) по адресу:
_______________________________
_______________________________
Сообщение
о перечне объектов недвижимого имущества
На земельном участке с кадастровым номером ___________________________,
 находящемся по адресу:_________________________________________________
_____________________________________________________________________,
расположены следующие объекты недвижимости:
1.____________________________________________________________________
(инвентарный номер)
адресный ориентир____________________________________________________,
2.___________________________________________________________________
(инвентарный номер)
адресный ориентир____________________________________________________,
3.___________________________________________________________________
(инвентарный номер)
адресный ориентир____________________________________________________
Дата_______________                                          Подпись_____________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной

услуги «Предоставление в аренду без проведения 

торгов земельного участка,    который находится в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного       строительства»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15.02.2016                                                                                                                             № 64

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, находящихся
в государственной или муниципальной собственности,
отдельным категориям граждан 
в собственность бесплатно»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Земельным кодексом Российской Федерации, постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района», Уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):

2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Старощербиновского сельского поселения      

Щербиновского района                                                                                               В.Г. Подолянко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

от 15.02.2016 № 64


Административный регламент
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной
или муниципальной собственности, отдельным категориям граждан 
в собственность бесплатно»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, которая распространяется в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района с физическими (далее – Администрация поселения) и юридическими лицами.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги (далее - муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей 
Заявителями на преставление муниципальной услуги являются:

1.2.1. Граждане, постоянно проживающие на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, состоящие на учете в соответствии с жилищным законодательством как нуждающиеся в улучшении жилищных условий, либо граждане, имеющие трёх и более детей, проживающие на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, приобрели по основаниям, установленным гражданским законодательством, право собственности на жилой дом, расположенный на этом земельном участке.

1.2.2. Граждане, постоянно проживающие на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, приобретшие по основаниям, установленным гражданским законодательством, право собственности на жилой дом на земельном участке, предоставленном для ведения личного подсобного хозяйства или жилищного строительства в границах  населенного пункта.

1.2.3. Граждане, утратившие жилое помещение в результате чрезвычайной ситуации, получившие в качестве меры государственной или муниципальной поддержки жилой дом, расположенный на этом земельном участке.

1.2.4. Граждане, утратившие жилое помещение или жилое строение в результате чрезвычайной ситуации и не имеющие иных жилых помещений или жилых строений, принадлежащих им на праве собственности либо предоставленных им по договору социального найма, договору найма специализированного жилого помещения, при условии:

если граждане безвозмездно передали в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района земельный участок в границах зоны чрезвычайной ситуации и расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие ему на праве собственности;

если граждане отказались от иных прав на земельный участок в границах зоны чрезвычайной ситуации и безвозмездно передали в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие ему на праве собственности;

если граждане расторгли действующий договор аренды земельного участка в границах зоны чрезвычайной ситуации и безвозмездно передали в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, расположенные на указанном земельном участке объекты недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие ему на праве собственности.

1.2.5. Граждане (сособственники) утратили жилое помещение или жилое строение, находящееся в общей собственности, в результате чрезвычайной ситуации и не имеют иных жилых помещений или жилых строений, принадлежащих им на праве собственности либо предоставленных им по договору социального найма, договору найма специализированного жилого помещения, при условии:

если граждане (сособственники) безвозмездно передали в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, земельный участок в границах зоны чрезвычайной ситуации и расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие им на праве собственности и общей собственности;

если граждане (сособственники) отказались от иных прав на земельный участок в границах зоны чрезвычайной ситуации и безвозмездно передали в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие им на праве собственности и общей собственности;

если граждане (сособственники) расторгли действующий договор аренды земельного участка в границах зоны чрезвычайной ситуации и безвозмездно передали в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, расположенные на указанном земельном участке объекты недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие им на праве собственности и общей собственности.

1.3. Требования к порядку информирования о

 предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:
1) в Администрации поселения:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

на официальном сайте Администрации поселения;

на информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ;

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.
Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.
В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.
Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовых информаций, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.4. На информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ, официальном сайте Администрации поселения, размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальных сайтах и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование отдела Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об отделе Администрации поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации поселения, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации поселения и МФЦ: 

Администрации поселения расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 4.

Приемные дни:

понедельник:       с 8.00 до 12.00;

вторник:             с 08.00 до 12.00;

среда:                 с 08.00 до 16.00;

четверг:              с 08.00 до 12.00;

пятница:             с 08.00 до 12.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-82-83.
Адрес официального сайта Администрации поселения: www.admstarsherb.ucoz.ru.

Адрес электронной почты Администрации поселения: 7102@bk.ru.  
1.3.6. МФЦ расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

перерыв для отдыха и питания: нет;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8 (918) 984-85-72.
Адрес официального сайта МФЦ: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно».
2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. На территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения.

Уполномоченным отделом Администрации поселения по исполнению муниципальной услуги является отдел земельных отношений администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - отдел земельных отношений).

МФЦ.
2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет (по выбору заявителя):
отдел земельных отношений;
МФЦ.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел земельных отношений взаимодействует с Территориальным отделом № 5 филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю, Межрайонной ИФНС России № 2 по Краснодарскому краю.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность, бесплатно;
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня принятия запроса и прилагаемых к нему документов. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Конституция Российской Федерации, с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ, официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ» от 04.08.2014 № 31, ст. 4398;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212); 

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (источник официального опубликования  «Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212); 

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (источник официального опубликования «Российская газета» от 01.08.2007 № 165); 

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.07.1997 № 145); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.07.2010 № 168); 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании  «Собрание  законодательства  Российской  Федерации»  от 06.10.2003 № 40, статья 3822); 

Закон Краснодарского края от 05.11.2002 № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14.11.2002 № 240); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 20.02.2006 № 8, статья 920); 

Закон Краснодарского края от 05.11.2002 № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14.11.2002 № 240); 

Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02.06.2015 № 14 (147);

настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы: 
1) запрос о предоставлении земельного участка по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

2) документ (паспорт), удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;
3) документ (доверенность), удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с запросом обращается представитель заявителя (заявителей);
4) документы, подтверждающие наличие у заявителя трёх и более детей на момент подачи запроса.
Документы предоставляются в оригинальном виде для снятия копии, после чего они возвращаются заявителю.
В случае невозможности предоставления подлинников представляются нотариально заверенные копии.

10. 2.6.2. Документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

11. 2.6.3. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
12. Бланки запросов установленной формы можно получить в месте предоставления муниципальной услуги: в Администрации поселения, МФЦ. В виде электронного документа бланки запросов размещены на официальном сайте Администрации поселения.
2.7. 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 муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее по тексту - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

2) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

3) кадастровый паспорт земельного участка;

4) постановление органа местного самоуправления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

5) документы, подтверждающие утрату жилого помещения или жилого строения в результате чрезвычайной ситуации;

6) документы, подтверждающие получение в качестве меры государственной поддержки жилые дома, расположенные на испрашиваемом земельном участке;

7) документы, подтверждающие безвозмездную передачу в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, земельных участков в границах зоны чрезвычайной ситуации и расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие им на праве собственности;

8) документы, подтверждающие отказ от иных прав на земельные участки в границах зоны чрезвычайной ситуации и безвозмездную передачу в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, расположенных на данных земельных участках объектов недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие им на праве собственности;

9) документы, подтверждающие расторжение действующих договоров аренды земельных участков в границах зоны чрезвычайной ситуации и безвозмездную передачу в собственность Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, расположенных на указанных земельных участках объектов недвижимости (в том числе здания, сооружения и объекты незавершенного строительства), принадлежащие им на праве собственности.

Документы, указанные в настоящем пункте подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и не могут быть затребованы у заявителя. 

2.7.2. В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7. настоящего Административного регламента не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются отделом земельных отношений в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, представленные в рамках межведомственного взаимодействия.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
1) не предоставление всего необходимого пакета документов, предоставляемого заявителем, указанного в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;
2) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
3) наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства Российской Федерации.
4) отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
3) наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства Российской Федерации;
4) получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5) запрос подан в иной уполномоченный орган.
6) к запросу не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления муниципальной услуги
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного запроса о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

кадастровый паспорт земельного участка.

2.13 Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
Полученный от заявителя запрос фиксируется специалистом общего отдела Администрации поселения (далее – Общий отдел) в журнале регистрации и контроля поступающих документов в администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной почты фельдъегерской связью.
При получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – не более 1 рабочего дня.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.16.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первых этажах зданий Администрации поселения и МФЦ. Территории, прилегающие к месторасположению зданий Администрации поселения и МФЦ, оборудованы местами для парковки автотранспортных средств. В здании Администрации поселения и МФЦ предусмотрены доступные места общего пользования (туалеты), для ожидания приема отведено место, оборудованное стульями. Здания Администрации поселения и МФЦ обустроены пандусом и полностью обеспечивает доступность маломобильных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.16.2. Места для ожидания и заполнения запросов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания запросов. 
2.16.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
режим работы, адреса Администрации поселения (станица Старощербиновская, улица Советов, 70) и МФЦ (станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92);
адрес официального сайта Администрации поселения, адрес электронной почты;
почтовые адреса, телефоны, фамилии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов Администрации поселения, предоставляющих муниципальную услугу.
2.16.4. Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения, МФЦ.
2.16.5. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов запросов на получение муниципальной услуги, образцов запросов, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.16.6. В целях предоставления муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемой в них муниципальной услуге;
2) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории Администрации поселения, входа в Администрацию поселения и выхода из нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) работниками Администрации поселения обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Администрации поселения;
4) обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам, предоставления муниципальной услуги и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
5) обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) обеспечивается допуск на места, предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) обеспечивается оказание работниками Администрации поселения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 
размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), МФЦ;
обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;
удобный график работы отдела земельных отношений и МФЦ;
удобное территориальное расположение отдела земельных отношений и МФЦ.
2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
правильность выполнения муниципальной услуги;
профессиональная подготовка специалистов отдела земельных отношений;
высокая культура обслуживания заявителей;
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.
2.18. Требования, учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме 
Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:
2.18.1. Прием от заявителя документов, перечисленных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента и их регистрацию осуществляют работники МФЦ:
в срок 1 рабочий день запрос и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную Администрации поселения;
передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Общего отдела, принявшим документы, даты приема и подписи и направляется Главе поселения. 
подготовленные документы (постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или отказ в предоставлении муниципальной услуги) передаются специалистом отдела земельных отношений в МФЦ через курьера МФЦ;
передача исполненного запроса фиксируется специалистом отдела земельных отношений в журнале регистрации выданных постановлений о предварительном согласовании предоставления земельного участка с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;
выдачу запроса заявителю осуществляют работники МФЦ.
2.18.2. Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»; 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги;

запрос и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатывается специалистом Общего отдела в день их поступления;
запрос, поступивший по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших запросов. Регистрационный номер запроса дополняется знаком «@»;
подготовленный документ на запрос, поступивший по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя, подлинник выдается способом, указанном в запросе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, и регистрация поступившего запроса и прилагаемых документов;
рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка результата – постановление Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
регистрация и выдача подготовленного результата.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего запроса
3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменный запрос заявителя в Администрацию поселения или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.1.2. Специалист отдела земельных отношений или МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:
копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;
тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;
имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и  вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;
документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия документа;    
помогает заявителю оформить запрос на предоставление муниципальной услуги;
предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;
в случае если имеются основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотренные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений или МФЦ отказывает заявителю в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин.
3.1.3. МФЦ не позднее следующего рабочего дня после принятия запроса с приложенными документами, передает их в Администрацию поселения для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие запроса утвержденной форме и наличие всех необходимых документов к нему. 
3.1.5. Результатом данной административной процедуры является передача запроса с комплектом документов по реестру принятых документов в Администрацию поселения для рассмотрения.
3.1.6. Ответственным за выполнение данной административной процедуры  является специалист Общего отдела. Специалист Общего отдела, принимает запрос и прилагаемые документы.
При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист Общего отдела регистрирует запрос в журнале регистрации и контроля поступающих документов в администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью (1 рабочий день).
3.2. Запрос документов в рамках 
межведомственного  взаимодействия и недостающей информации
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел земельных отношений или МФЦ, запроса и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений, ответственный за прием запроса и документов, в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в соответствующие органы, организации, учреждения в рамках межведомственного взаимодействия.
13. В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
3.3. Рассмотрение запроса и принятие решения о 
предоставлении, отказе в предоставлении или приостановлении
 муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и принятие решения о подготовке проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно является поступление специалисту отдела земельных отношений, запроса с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией Главы поселения. 
Рассмотрение поступившего запроса и прилагаемых к нему документов, проверка полноты и достоверности документов, выявление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела земельных отношений.
3.3.2 Специалист отдела земельных отношений в течение 28 календарных дней со дня получения запроса о выдаче постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка:
1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о подготовке постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно; 
2) выдает постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или отказывает в выдаче данного документа с указанием причин отказа.
3.3.3. Критерии принятия решения:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;
достоверность поданных документов;
получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.
3.4. Подготовка результата - постановление Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно,
или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о подготовке постановления о предоставлении земельного участка в собственность, бесплатно, является поступление запроса с прилагаемыми к нему документами на рассмотрение специалисту отдела земельных отношений.
3.4.2. При соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений готовит проект постановления Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно и передает его с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на согласование должностным лицам Администрации поселения.
3.4.3. После согласования проекта постановления Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, специалист отдела земельных отношений передает согласованный проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно на подпись главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Глава поселения).
3.4.4. Глава поселения подписывает данный проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно в течении 1 рабочего дня с момента предоставления проекта, согласованного в установленном порядке. 
3.4.5. Критериями принятия решения являются:

1) соответствие представленных документов установленным требованиям;

Результатом административной процедуры является:

1) постановление Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.6. 
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела земельных отношений готовит соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги в срок, установленный настоящим Административным регламентом – 8 календарных дней.
3.4.7. Срок выполнения данной процедуры не может превышать 30 календарных дней со дня поступления документов из МФЦ в Администрацию поселения, либо в случае направления запроса и представленных документов в Администрацию поселения, в виде почтового обращения.
3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата
3.5.1. Подписанный Главой поселения результат (постановление Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, проект договора или уведомление) регистрируется в журнале регистрации и выдается заявителю.
Заявитель, подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
3.5.2. Постановление Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно готовится в 1-ом экземпляре; проект договора подготавливается в 4-х экземплярах, 1-й из которых хранится в ведомственном архиве Администрации поселения, 2-й экземпляр выдается заявителю (направляются отделом земельных отношений в МФЦ для передачи заявителю),   3-й экземпляр органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 4-й экземпляр отделу по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район.
3.5.3. Передача документов на всех стадиях подготовки, осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).
3.5.4. Порядок передачи курьером документов из отдела земельных отношений в МФЦ.
Передача документов из отдела земельных отношений в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
Работник МФЦ, получивший документы из отдела земельных отношений, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.
3.5.5. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.
При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
3.5.6. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги и пакета документов.

3.5.7. Критерии принятия решения:
наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления Администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, договора либо отказа. 
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела земельных отношений.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами
положений Административного регламента и нормативных правовых
 актов, устанавливающих требования к представлении
муниципальной услуги
4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов отдела земельных отношений, начальником отдела земельных отношений, Главой поселения.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
 муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником отдела земельных отношений, координирующим работу по вопросам земельных отношений.
4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.
4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих и 
служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие и служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Порядок и формы контроля, за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) Администрации поселения, 
предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных 
лиц, муниципальных служащих, служащих
5.1. Информация о праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и служащих.
Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, нарушающих их права и свободы в досудебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1.  Предметом жалобы является:
действия начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений;
бездействие начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
отказ Администрации поселения, предоставившей муниципальную услугу, ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым направляется жалоба

5.3.1. Жалоба в досудебном порядке подается:
на специалистов отдела земельных отношений - начальнику отдела земельных отношений, Главе поселения;
на начальника отдела земельных отношений – Главе поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, предоставляющую муниципальную услугу. 
5.4.2. Жалоба направляется по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, предоставляющую  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок - 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в срок - 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.2. Ответ по существу жалобы не предоставляется если:
текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок – 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю направившему жалобу сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. Заявители вправе обжаловать решения принятые по результатам рассмотрения жалоб в судебном порядке.
5.9. Права заявителя на получение документов
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие, служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных действующим законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

5.10.1. Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, служащих, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Начальник отдела земельных 
отношений администрации
Старощербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                                                  В.И. Щербина

 «ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в государственной или

муниципальной собственности, отдельным

категориям граждан в собственность

бесплатно»

ФОРМА ЗАПРОСА
о предоставлении земельных участков, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности, отдельным категориям 
граждан в собственность бесплатно
	  
	Главе Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

________________________________________

Данные гражданина: ______ _______________

                                                                   (ФИО, дата рождения)

Паспорт серия ________, номер ___________, _______________________________________,

(кем, когда выдан)

___________________________________________________

(ИНН, номер и дата выдачи свидетельства о регистрации – для граждан, зарегистрированных в качестве ИП)

Адрес проживания_______________________

тел. ____________________________________





ЗАПРОС.
Прошу принять решение о предоставлении земельного участка для ____________________________________, расположенного по адресу: ______________________________________________________________________
площадью ____кв. м., с кадастровым номером: ___________________ (при наличии). 
Приложение:
_______________________________________________________________________
Достоверность представленных документов, а также сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

__________________________                                       _____________________
                                                 (Ф.И.О.)                                                                                                             (подпись заявителя)
«___» ________________ 20___ г.   

 «ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной 

услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в государственной или

муниципальной собственности, отдельным

категориям граждан в собственность

бесплатно»

ОБРАЗЕЦ
о предоставлении земельных участков, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности, отдельным категориям 
граждан в собственность бесплатно
	  
	Главе Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

В.Г. Подолянко

Данные гражданина: Иванов Иван Иванович, 26.01.1973 года рождения

                                    (ФИО, дата рождения)

Паспорт серия 0306,  2456554, ОВД Щербиновского района  Краснодарского края                                                    

(кем, когда выдан)

Адрес проживания:353620, ст. Старощербиновская, ул. Мира, 20                                                                  

тел. 5-35-35




ЗАПРОС
Прошу принять решение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, расположенного по адресу: ст. Старощербиновская, ул. Украинская, 40, площадью 600 кв. м., с кадастровым номером: 23:30:05601522:23 (при наличии). 
Приложение:

ксерокопия паспорта.
Достоверность представленных документов, а также сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

 Иванов И.И. 

«___» ________________ 20___ г.
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15.02.2016                                                                                                                                 № 65

  ст-ца Старощербиновская

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги 
«Заключение нового договора аренды земельного 
участка без проведения торгов»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Земельным кодексом Российской Федерации, постановлениями администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 04 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 29 января 2016 года № 28 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района», Уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Шилова):

2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Старощербиновского сельского поселения      

Щербиновского района                                                                                          В.Г. Подолянко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

от 15.02.2016 № 65


Административный регламент
предоставления администрацией Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района муниципальной услуги
 «Заключение нового договора аренды земельного участка 
без проведения торгов»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация поселения) с физическими и юридическими лицами.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги (далее - муниципальная услуга).
1.1.1.Данный Административный регламент распространяется на правоотношения по распоряжению: 

земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в отношении земельных участков, расположенных на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, входящего в состав муниципального образования Щербиновский район, при отсутствии утвержденных правил землепользования и застройки поселения;
земельными участками, находящимися в муниципальной собственности муниципального образования Щербиновский район.

1.1.2. Данный Административный регламент распространяется на правоотношения по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов в следующих случаях:

1) земельный участок предоставлен гражданину или юридическому лицу в аренду без проведения торгов (за исключением случаев, предусмотренных пунктом 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации);

2) земельный участок предоставлен гражданину на аукционе для ведения садоводства или дачного хозяйства;

3) земельный участок, предназначенный для ведения сельскохозяйственного производства, арендатору, который надлежащим образом использовал такой земельный участок, при условии, что запрос о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим арендатором до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды такого земельного участка.
1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, обратившиеся в Администрацию поселения за предоставлением муниципальной услуги.
От имени заявителя - юридического лица обращения, запросы могут подавать лица, действующие, в соответствии с законодательством и учредительными документами, без доверенностей; представители - в силу полномочий по доверенности или договору. 
От имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).
От имени физического лица запросы могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о

предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:
1) в Администрации поселения:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

на официальном сайте Администрации поселения;

на информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ;

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.
Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.
В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.
Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовых информаций, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.4. На информационных стендах в Администрации поселения, МФЦ, официальном сайте Администрации поселения, размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование отдела Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение Администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об отделе Администрации поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации поселения, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации поселения и МФЦ: 

Администрации поселения расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70, здание администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, кабинет № 4.

Приемные дни:

понедельник: с 8.00 до 12.00;

вторник:         с 08.00 до 12.00;

среда:              с 08.00 до 16.00;

четверг:          с 08.00 до 12.00;

пятница:         с 08.00 до 12.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 7-82-83.
Адрес официального сайта Администрации поселения: www.admstarsherb.ucoz.ru.

Адрес электронной почты Администрации поселения: 7102@bk.ru.  
1.3.6. МФЦ расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

перерыв для отдыха и питания: нет;

выходные дни:  суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8 (918) 984-85-72.
Адрес официального сайта МФЦ: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов».
2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. На территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения.

Уполномоченным отделом Администрации поселения по исполнению муниципальной услуги является отдел земельных отношений администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - отдел земельных отношений).

МФЦ.
2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет (по выбору заявителя):
отдел земельных отношений;
МФЦ.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел земельных отношений взаимодействует с Территориальным отделом № 5 филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю, Межрайонной ИФНС России № 2 по Краснодарскому краю.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) договор аренды земельного участка;
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня принятия запроса и прилагаемых документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации, с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации  от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ, официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ» от 04.08.2014 № 31, ст. 4398;


Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212);
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (источник официального опубликования  «Российская газета», от 30.10.2001 № 211-212);
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (источник официального опубликования «Российская газета»  от 01.08.2007 № 165);
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.07.1997 № 145); 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.07.2010 № 168);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40);
Закон Краснодарского края от 05.11.2002 № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14.11.2002 № 240);

Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»(источник официального опубликования - официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28.02.2015 ); 

Устав Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 02 июня 2015 № 14 (147);

настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:
1) оригинал запроса о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (приложение № 1);
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с запросом обращается представитель заявителя;

3) документ, удостоверяющий  личность заявителя;

4) документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (для земельных участков, предназначенных для ведения сельскохозяйственного производства);

5) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее по тексту – ЕГРП);

6) согласие на обработку персональных данных.

2.6.2. Администрация поселения не вправе требовать предоставления других документов, кроме предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Бланки запросов, установленной формы, можно получить в месте предоставления муниципальной услуги: в Администрации поселения, МФЦ. В виде электронного документа бланки запросов размещены на официальном сайте Администрации поселения.

2.7. 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 муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги Администрацией поселения в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения):
выписка из государственного кадастра недвижимости, кадастровый паспорт земельного участка;
выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
выписка из единого государственного реестра юридических лиц;
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок.
Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2.7.1 Административного регламента, по собственной инициативе.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.7.2. В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 настоящего Административного регламента не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются отделом земельных отношений в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.7.1 Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:
1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Заявителю отказывается в приеме документов в случаях:

1) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
2) копии документов не удостоверены в установленном законодательством порядке;
3) текст запроса написан не разборчиво;
4) имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;
5) в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;
6) документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
7) истек срок действия документа;
8) представлены не все документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;
9) запрос не соответствует форме и содержанию, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;
10) запрос подан в ненадлежащий орган.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявителем, являющимся арендатором земельного участка, не исполнены в совокупности следующие условия:

запрос о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим гражданином или этим юридическим лицом до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды земельного участка;

исключительным правом на приобретение такого земельного участка в случаях, предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, не обладает иное лицо;

ранее заключенный договор аренды такого земельного участка не был расторгнут с этим гражданином или этим юридическим лицом по основаниям, предусмотренным пунктами 1 и 2 статьи 46 Земельного кодекса Российской Федерации;

на момент заключения нового договора аренды такого земельного участка имеются предусмотренные подпунктами 1 - 30 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации основания для предоставления без проведения торгов земельного участка, договор аренды которого был заключен без проведения торгов.

2.10.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
Полученный от заявителя запрос фиксируется специалистом общего отдела администрации поселения (далее – Общий отдел) в журнале регистрации и контроля поступающих документов в администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной почты фельдъегерской связью.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги
2.15.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первых этажах зданий Администрации поселения и МФЦ. Территории, прилегающие к месторасположению зданий Администрации поселения и МФЦ, оборудованы местами для парковки автотранспортных средств. В здании Администрации поселения и МФЦ предусмотрены доступные места общего пользования (туалеты), для ожидания приема отведено место, оборудованное стульями. Здания Администрации поселения и МФЦ обустроены пандусом и полностью обеспечивает доступность маломобильных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15.2. Места для ожидания и заполнения запросов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания запросов. 
2.15.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
режим работы, адреса отдела земельных отношений (станица Старощербиновская, улица Советов, 70) и МФЦ (станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92);
адрес официального сайта Администрации поселения, адрес электронной почты;
почтовые адреса, телефоны, фамилии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов отдела земельных отношений предоставляющих муниципальную услугу.
2.15.4. Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения, МФЦ.
2.15.5. В целях предоставления муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемой в них муниципальной услуге;
2) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории Администрации поселения, входа в Администрацию поселения и выхода из нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) работниками Администрации поселения обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Администрации поселения;
4) обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам, предоставления муниципальной услуги и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) обеспечивается допуск на места, предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) обеспечивается оказание работниками Администрации поселения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 
размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); МФЦ; 
обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;
короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;
удобный график работы отдела земельных отношений и МФЦ;
удобное территориальное расположение отдела земельных отношений и МФЦ.
2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
правильность выполнения муниципальной услуги;
профессиональная подготовка специалистов отдела земельных отношений;
высокая культура обслуживания заявителей;
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.
2.17. Требования, учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме 
Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:
2.18.1. Прием от заявителя документов, перечисленных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента и их регистрацию осуществляют работники МФЦ:
в срок 1 рабочий день запрос и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную Администрации поселения;
передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Общего отдела, принявшим документы, даты приема и подписи и направляется Главе поселения. 
подготовленные документы передаются специалистом отдела земельных отношений в МФЦ через курьера МФЦ;
передача исполненного запроса фиксируется специалистом Общего отдела в журнале регистрации с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;
выдачу запроса заявителю осуществляют работники МФЦ.
2.18.2. Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», предусмотренной Постановлением Правительства Российской Федерации от         8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»; 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги;

запрос и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатывается специалистом Общего отдела в день их поступления;
запрос, поступивший по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших запросов. Регистрационный номер запроса дополняется знаком «@»;
подготовленный документ на запрос, поступивший по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя, подлинник выдается способом, указанном в запросе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, и регистрация поступившего запроса и прилагаемых к нему документов;
рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка результата - договор аренды земельного участка, или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
регистрация и выдача подготовленного результата.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном  порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу с органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего запроса
3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменный запрос заявителя в Администрацию поселения или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.1.2. Специалист отдела земельных отношений или МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:
копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;
тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц  без сокращения, с указанием их места нахождения;
имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;
документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия документа;    
помогает заявителю оформить запрос на предоставление муниципальной услуги;
предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;
в случае если имеются основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотренные подпунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений или МФЦ отказывает заявителю в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин.
3.1.3. МФЦ не позднее следующего рабочего дня после принятия запроса с приложенными к нему документами, передает их в Администрацию поселения для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие запроса утвержденной форме и наличие всех необходимых документов к нему. 
3.1.5. Результатом данной административной процедуры является передача запроса с комплектом документов по реестру принятых документов в Администрацию поселения для рассмотрения.
3.1.6. Ответственным за выполнение данной административной процедуры  является специалист отдела земельных отношений. Специалист отдела земельных отношений принимает запрос и прилагаемые к нему документы.
Полученный запрос фиксируется в журнале регистрации и контроля поступающих документов в администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью в день его поступления (1 рабочий день).
При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист Общего отдела регистрирует запрос в журнале регистрации и контроля поступающих документов в администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью.
3.1.1. Запрос документов в рамках 
межведомственного взаимодействия и недостающей информации
Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел земельных отношений или МФЦ, запроса и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При непредставлении документов, предусмотренных подпунктами 4 и 5 подпункта 2.6.1.настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений или МФЦ, в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в соответствующие органы, организации, учреждения в рамках межведомственного взаимодействия. 
Для предоставления муниципальной услуги от государственных органов власти запрашиваются следующие документы:

1) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке;

2) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее по тексту – ЕГРЮЛ) о юридическом лице (для юридических лиц), являющемся заявителем или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее по тексту – ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе (для индивидуальных предпринимателей), являющемся заявителем.

В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов, сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
3.2. Рассмотрение запроса и принятие решения о
предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и подготовке принятия решения о выдаче договора аренды земельного участка, является поступление специалисту отдела земельных отношений, запроса с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией Главы поселения. 
3.2.2. Критериями принятия решения являются:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
представление в полном объеме документов указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;
достоверность поданных документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.
3.2.3. Специалист отдела земельных отношений производит проверку представленных документов на соответствие подпункту 2.6.1. настоящего Административного регламента и, при соответствии документов, готовит соответствующее решение.

3.2.4. В случае несоответствия представленных документов подпункту 2.6.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений возвращает документы заявителю и готовит соответствующее решение.

3.2.5. Решение об отказе в выдаче договора аренды земельного участка, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные подпунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента.

При принятии такого решения в адрес заявителя специалистом отдела земельных отношений, готовится соответствующее письмо в 2-х экземплярах с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр выдается или направляется заявителю, 1 экземпляр хранится в ведомственном архиве Администрации поселения. В случае предоставления услуги через МФЦ, 1 экземпляр направляется в МФЦ.
3.2.6. Срок выполнения административной процедуры по проверке пред​ставленных документов и подготовке принятия проекта решения о выдаче (отказе в выдаче) договора аренды земельного участка со​ставляет 14 календарных дней.
3.3.Подготовка результата - договора аренды земельного участка, 
или мотивированного отказа в предоставлении
 муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче договора аренды земельного участка является поступление запроса с прилагаемыми к нему документами на рассмотрение специалисту отдела земельных отношений.
3.3.2. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела земельных отношений в течение 14 календарных дней готовит проект договора аренды земельного участка и передает его на подписание Главе поселения.
3.3.3. Глава поселения в течение 1 рабочего дня подписывает представленные документы (договор аренды земельного участка или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) и возвращает его специалисту отдела земельных отношений для регистрации и передачи заявителю непосредственно или в МФЦ для передачи заявителю (по выбору заявителя).
3.4. Регистрация и выдача подготовленного результата
3.4.1. Подписанный Главой поселения результат (договор аренды земельного участка или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) регистрируется в журнале регистрации выданных договоров аренды земельного участка и выдается заявителю.
Заявитель, подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации выданных договоров аренды земельного участка. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
3.4.2. Договор аренды земельного участка подготавливается в 3-х экземплярах,  1-й из которых хранится в ведомственном архиве Администрации поселения,   2-й экземпляр выдается заявителю (направляются отделом земельных отношений в МФЦ для передачи заявителю), 3-й экземпляр органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
3.4.3. Передача документов на всех стадиях подготовки проекта, договора аренды земельного участка осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).
3.4.4. Порядок передачи курьером документов из отдела земельных отношений в МФЦ.
Передача документов из отдела земельных отношений в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
Работник МФЦ, получивший документы из отдела земельных отношений, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.
3.4.5. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.
При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела земельных отношений.
4.1.Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к представлению муниципальной услуги
4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов отдела земельных отношений, начальником отдела земельных отношений, Главой поселения.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником отдела земельных отношений, координирующим работу по вопросам земельных отношений.
4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.
4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих и 
служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие и служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Порядок и формы контроля, за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) Администрации поселения, 
предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных 
лиц, муниципальных служащих, служащих
5.1. Информация о праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и служащих.
Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, нарушающих их права и свободы в досудебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1.  Предметом жалобы является:
действия начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений;
бездействие начальника отдела земельных отношений, специалистов отдела земельных отношений.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
отказ Администрации поселения, предоставившей муниципальную услугу, ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым направляется жалоба

5.3.1. Жалоба в досудебном порядке подается:
на специалистов отдела земельных отношений - начальнику отдела земельных отношений, Главе поселения;
на начальника отдела земельных отношений – Главе поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, предоставляющей муниципальную услугу. 
5.4.2. Жалоба направляется по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения,  предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника отдела земельных отношений, специалиста. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, предоставляющей  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок - 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в срок - 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.2. Ответ по существу жалобы не предоставляется если:
текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок – 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю направившему жалобу сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию поселения, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. Заявители вправе обжаловать решения принятые по результатам рассмотрения жалоб в судебном порядке.
5.9. Права заявителя на получение документов
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие, служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами  и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных Федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

5.10.1. Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, её должностных лиц, либо муниципальных служащих, служащих, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Начальник отдела земельных 
отношений администрации
Старощербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                                                В.И. Щербина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Заключение 
нового договора аренды земельного 
участка без проведения торгов»

	Главе Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района

	

	(наименование застройщика


	фамилия, имя, отчество, паспортные данные – для граждан,


	полное наименование организации – для юридических лиц,


	

	его полный почтовый  индекс и адрес


	телефон


Запрос 
о заключении нового договора аренды земельного
участка без проведения торгов 
______________________________________________________________________
(при заполнении заявления физическим лицом указывается: фамилия, имя и (при наличии) отчество, 
______________________________________________________________________
место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя; 
_____________________________________________________________________
при заполнении заявления юридическим лицом указывается:  наименование и место нахождения заявителя, 
______________________________________________________________________ 
государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином 
______________________________________________________________________
государственном реестре юридических лиц и ИНН за исключением случаев, если заявителем является иностранное 
______________________________________________________________________
 юридическое лицо)
Прошу заключить новый договор аренды земельного участка с                                 кадастровым номером _________________________________________________, площадью ____________________________________________________________, категория земель _______________________________________________________, расположенный по адресу _______________________________________________, с видом разрешенного использования 
______________________________________________________________________.
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации ____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель использования земельного участка ______________________________
______________________________________________________________________.
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем ______________________________________________________________________
__________________________________                      _____________________
                                                 (Ф.И.О.)                                                                                                             (подпись заявителя)
«___» ________________ 20___ г.   
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Заключение 
нового договора аренды земельного 
участка без проведения торгов»

Образец запроса для получения муниципальной 

услуги «Заключение нового договора аренды земельного участка 

без проведения торгов»

	Главе Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района

	В.Г. Подолянко.

	Общество с ограниченной

	ответственностью «Мир» 

	353613, Краснодарский край, Староминский  район, ст-ца  Новоясенская , ул. Красная 12

	фамилия, имя, отчество, паспортные данные – для граждан,


	полное наименование организации – для юридических лиц,


	его полный почтовый  индекс и адрес
8(800)555-35-35

	телефон


Запрос 
о заключении нового договора аренды земельного

участка без проведения торгов 
Общество с ограниченной ответственностью «Мир»
(при заполнении заявления физическим лицом указывается: фамилия, имя и (при наличии) отчество, 
353613, Краснодарский край, Староминский  район, ст-ца  Новоясенская ,       ул. Красная 12


Прошу заключить новый договор аренды земельного участка с                                 кадастровым номером 23:09:01 000 20:357 сроком на 2 года, площадью 3000 кв.м., категория земель земли населенных пунктов, расположенный по адресу Краснодарский край, Щербиновский район, ст. Старощербиновская, ул. Чехова, 125, с видом разрешенного использования для ведения ЛПХ 
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим гражданином или этим юридическим лицом до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды земельного участка
Цель использования земельного участка для ведения ЛПХ.
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем  353613, Краснодарский край, Староминский  район, ст-ца  Новоясенская , ул. Красная 12
.«01» января 2016г.






М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления администрацией 
Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района 
муниципальной услуги «Заключение 
нового договора аренды земельного 
участка без проведения торгов»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
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Приём  запроса о предоставлении


муниципальной услуги 








Рассмотрение запроса Администрацией поселения, предоставляющей муниципальную услугу








При наличии в основания для предоставления муниципальной услуги – подготовка проекта постановления об утверждении схемы 








1. Подготовка и направление межведомственного запроса (в случае не предоставления документов заявителем по собственной инициативе)


2. Подготовка и направление запроса (в случае необходимости получения дополнительной информации для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги)








При наличии в соответствии с  законодательством основания для отказа в предоставления муниципальной услуги – подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение документов по результатам направления ответов на запросы








Выдача заявителю постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории или отказа в предоставлении 


муниципальной услуги








Обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги








Приём и регистрация заявления с комплектом документов








Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги








Администрация поселения








МФЦ








Направление результата заявителю, обратившемуся непосредственно в  отдел 


земельных отношений








Рассмотрение заявления и подготовка документов








Направление результата заявителю обратившемуся в МФЦ








Направление полного пакета документов в отдел земельных отношений








Направление подготовленных документов в МФЦ








Отказ в приеме  документов








Прием и регистрация запроса и прилагаемых документов


 (1 календарный день)








Рассмотрение запроса и документов, запрос документов и недостающей 


информации в рамках межведомственного взаимодействия











Принятие решения о предоставлении 


земельного участка в аренду








Подготовка, согласование, подписание  и регистрация в установленном порядке постановления Администрации поселения.


Согласование, подписание в установленном порядке проекта договора аренды земельного участка


(28 календарных дней)











Выдача постановления о предоставлении земельного участка в аренду, проекта договора аренды лично заявителю или 


в МФЦ (1 календарный день)











 Лично








Электронной почтой, МФЦ








   Регистрация запроса








Рассмотрение запроса








Полный пакет документов











Неполный пакет документов








Рассмотрение основания предоставления услуги








Подготовка отказа








Подготовка нового договора аренды земельного участка











Выдача 


ответа








Запрос














Прием документов 











Прием запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса и выдача заявителю расписки в получении запроса и документов – 1 календарный день








Передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган                      (при  подаче  запроса   о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ) –  1 календарный день








Рассмотрение и правовая экспертиза документов в уполномоченном органе, 


подготовка и передача документов в Комиссию – 3 календарных дня








Рассмотрение документов на заседании Комиссии, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передача его в уполномоченный орган для подготовки проекта правового акта – 5 календарных дней








Издание правового акта о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) – 5 календарных дня 








Передача  правового акта о предоставлении муниципальной услуги                в департамент– 5 календарных дней








Передача правового акта           об отказе в предоставлении муниципальной услуги                   в МФЦ (при подаче запроса через МФЦ) – 5 календарных дней








Передача правого акта           о предоставлении муниципальной услуги                   в МФЦ (при подаче запроса через МФЦ) – 5 календарных дней











Выдача правового акта          об отказе в предоставлении муниципальной услуги                   заявителю – 5 календарных дня











Выдача правового акта           о предоставлении муниципальной услуги                   заявителю – 5 календарных дня











Обращение заявителя с запросом 








При обращении заявителя в МФЦ








При обращении в Администрацию поселения








Проверка правильности заполнения запроса, регистрация запроса











Проверка правильности заполнения запроса








В случае соответствия документов требованиям Регламента подготовка, вручение (направление) уведомления о принятии запроса к рассмотрению)








В случае несоответствия документов требованиям Административного регламента подготовка, вручение (направление) заявителю уведомления по устранению нарушений








В случае соответствия  запроса требованиям Регламента направление его на регистрацию














Передача документов в Администрацию поселения








прием, регистрация  запроса и направление его в порядке делопроизводства на рассмотрение











Осуществление Общим отделом делопроизводства поиска необходимой информации и подготовка запрашиваемых документов








Регистрация выдаваемых документов








В случае обращения в МФЦ – передача запрашиваемых  документов в МФЦ








В случае обращения в Администрацию поселения – вручение (направление) заявителю результата муниципальной услуги








Вручение (направление) заявителю результата муниципальной услуги








Рассмотрение запроса
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