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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.02.2016                                                                                                                                 № 66

  ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района

муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трёх и более детей,
на учёт в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков,

находящихся в государственной  или муниципальной собственности, в аренду»

В соответствии с 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, 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 «Постановка граждан, имеющих трёх и более детей, на учёт в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду» (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 № 66


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Постановка граждан, имеющих трёх и более детей, на учёт в качестве 

лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, в аренду»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трёх и более детей, на учёт в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду» (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 (далее – Администрации 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 

1.2.1. От имени гражданина Российской Федерации, имеющего трёх и более детей, с запросом о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться их законные представители.

1.2.2. Гражданин (один из родителей), имеющий трёх и более детей, имеющих гражданство Российской Федерации (далее - заявитель) с учётом соблюдения следующих условий:

1) заявитель в течение последних 5лет должен проживать (факт проживания по месту жительства подтверждается регистрацией или судебным решением) на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, в границах которого испрашивается земельный участок;

2) ни одному из указанных родителей на территории муниципального образования Щербиновский район, Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, в границах которого испрашивается земельный участок, ранее не предоставлялся в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельный участок, предназначенный для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ);

3) дети заявителя не переданы под опеку (попечительство) (за исключением случая, предусмотренного частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»);

4) возраст младшего из детей заявителя не должен превышать:

18 лет;

19 лет – для проходящих военную службу по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации;

23 лет - для обучающихся по очной форме обучения в общеобразовательных организациях, профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования.

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 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 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 «Постановка граждан, имеющих трёх и более детей на учёт в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду».

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 постановке гражданина, имеющего трёх и более детей на учёт в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка, в аренду (далее - постановление);

2) письмо 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 (регистрации) 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, ст. 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); 

Закон Краснодарского края от 26.12.2014 № 3085-КЗ «О предоставлении гражданам, имеющим трёх и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (текст опубликован в издании «Информационный бюллетень Законодательного собрания Краснодарского края» от 29.12.2014, № 26(215).

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: 

запрос о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка на имя главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава поселения); 

копии паспортов родителей детей или документов, подтверждающих отсутствие у детей одного из родителей;

копии судебного решения о месте жительства в случае отсутствия сведений о регистрации заявителя на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, в границах которого испрашивается земельный участок, или в случае наличия спора о месте регистрации;

копии документов, подтверждающих наличие у заявителя трёх и более детей на момент подачи запроса;

копии свидетельства о браке в случае несовпадения фамилии заявителя и ребенка (детей);

копии справки с места прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации);

копии справки с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения);

согласие на обработку персональных данных.
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. 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 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 поселения 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 приостановления муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление неполного пакета документов;

2) несоответствие данных в копиях документов обязательным условиям для предоставления земельных участков, установленным пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;

3) уже принятое решение о предоставлении заявителю (другому родителю) в аренду земельного участка как гражданину, имеющему трех и более детей.

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

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

копии судебного решения о месте жительства в случае отсутствия сведений о регистрации заявителя на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, в границах которого испрашивается земельный участок, или в случае наличия спора о месте регистрации;

копии документов, подтверждающих наличие у заявителя трёх и более детей на момент подачи запроса;

копии свидетельства о браке в случае несовпадения фамилии заявителя и ребенка (детей);

копии справки с места прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации);

копии справки с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения).
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 запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 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 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.
2.14. 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 запросов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания запросов. 

2.14.3. 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.

2.14.4. Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения, МФЦ.

2.14.5. 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.

2.15. 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 отдела земельных отношений и МФЦ;

удобное территориальное расположение отдела земельных отношений 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 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.

2.16.2. 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»; 

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 или мотивированный отказ 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 2.7 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 к нему 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 к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела земельных отношений, ответственный за прием запроса и документов к нему, в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в соответствующие органы, организации, учреждения в рамках межведомственного взаимодействия:

сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

из Государственного кадастра недвижимости; 

из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов об отсутствии у заявителя, другого (других) родителя зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, предназначенные для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства.

1. 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 подготовке принятия решения о выдаче постановления, 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 30 календарных дней со дня получения запроса о выдаче постановления:

1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о подготовке постановления; 

2) подготавливает постановление, отказывает в выдаче данного постановления с указанием причин отказа или принимают решение о приостановлении муниципальной услуги.

3.3.3. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

достоверность поданных документов;

получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.

3.4. Подготовка результата - постановления, мотивированного 

отказа в предоставлении или приостановлении 

муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о подготовке постановления, является поступление запроса с прилагаемыми к нему документами на рассмотрение специалисту отдела земельных отношений.

3.4.2. При соответствии представленных документов требованиям, указанным в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений готовит проект постановления 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, специалист отдела земельных отношений передает согласованный проект постановления на подпись Главе поселения.

3.4.4. Глава поселения подписывает данный проект в течение 1 рабочего дня с момента предоставления проекта, согласованного в установленном порядке. 

3.4.5. Общий максимальный срок принятия решения о постановке гражданина, имеющего трёх и более детей на учёт в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка, в аренду составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса и прилагаемого комплекта документов в Администрацию поселения.

3.4.6. Результатом административной процедуры является подписанное постановление Главой поселения.

3.4.7. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела земельных отношений выдает заявителю указанное решение или направляет ему заказным письмом с уведомлением о вручении в течение 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, 1 экземпляр выдается заявителю, 1 экземпляр хранится в архиве Администрации поселения.
3.4.8. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 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 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 подготавливается в 1 экземпляре, который хранится в ведомственном архиве Администрации поселения, копия выдается заявителю (направляются специалистом отдела земельных отношений в МФЦ для передачи заявителю).

Датой и временем постановки заявителя на учет считаются дата и время подачи им запроса о постановке на учет с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.5.3. Передача документов на всех стадиях подготовки проекта постановление о постановке гражданина, имеющего трёх и более детей на учёт в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка, в аренду, 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, 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 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 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) 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 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 
«Постановка граждан, имеющих трёх и более детей, 
на учёт в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду»

ФОРМА

запроса о предоставлении муниципальной услуги 

	
	Главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района

	
	

	
	от

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	(паспорт: серия, №, кем выдан, дата выдачи)

	
	
	,

	
	проживающего по адресу:

	
	


Запрос

	Прошу поставить меня, гражданина, имеющего
	
	детей, на учет для  

	получения в аренду земельного участка для   
	

	(индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства)


Даю свое согласие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района на обработку моих персональных данных, персональных данных моих детей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных и подтверждаю, что мои дети не переданы под опеку (попечительство) (за исключением случая, предусмотренного частью 1 статьи 13 Федерального закона "Об опеке и попечительстве");


К запросу прилагаются копии:

1) паспорта заявителя (на _______ л.);

2) судебного решения о месте жительства в случае отсутствия сведений о регистрации заявителя на территории Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, в границах которого испрашивается земельный участок, или в случае наличия спора о месте регистрации (на _______ л.);

3) документов, подтверждающих наличие у заявителя трех и более детей на момент подачи заявления (на ______ л.);

4) справки с места прохождения военной службы по призыву в Вооружённых силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми военной службы по призыву в Вооружённых силах Российской Федерации) (на ______ л.);

5) справки с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения) (на ____ л.);

6) уведомлений согласно запрашиваемым сведениям из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним из Государственного кадастра недвижимости, из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов об отсутствии у другого (других) родителя зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, предназначенные для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства (на _____ л.).

Дата                      

               Подпись                                          Ф.И.О. _______________

                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

        к административному регламенту

       предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной 

услуги «Постановка граждан, имеющих 

трёх и более детей, на учёт в качестве 

лиц, имеющих право на предоставление 

им земельных участков в аренду»

ФОРМА ЗАПРОСА
	о предоставлении муниципальной услуги (образец заполнения)



	
	Главе Старощербиновского 

сельского поселения 

Щербиновского района

В.Г. Подолянко

	
	гр.
	Иванова Ивана Ивановича

	
	0300 222555 от 01.02.2003 ОВД Щербиновского района Краснодарского края
	,

	
	ст.Старощербиновская, ул. Ленина, 2

	
	тел.
	проживающего (ей) по адресу:

89183141217

	

	Запрос


    
Прошу поставить меня, Иванова Ивана Ивановича                                           , 

                                                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

имеющего ____3____ детей, на учёт для получения в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения ЛПХ. __________________________ИЖС________________________________________

                        (индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства)

Даю своё согласие администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района на обработку моих персональных данных, персональных данных моих детей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных и подтверждаю, что мои дети не переданы, под опеку (попечительство) (за исключением случая, предусмотренного частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»);

К запросу прилагаются копии:

1) паспорта заявителя (на 5 л.);

2) судебного решения о месте жительства в случае отсутствия сведений о регистрации заявителя на территории муниципального образования, в границах которого испрашивается земельный участок, или в случае наличия спора о месте регистрации (на ___-____ л.);

3) документов, подтверждающих наличие у заявителя трех и более детей на момент подачи заявления (на 3 л.);

4) справки с места прохождения военной службы по призыву в Вооружённых силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми военной службы по призыву в Вооружённых силах Российской Федерации) (на ___-____ л.);

5) справки с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения) (на ___-_л.);

6) уведомлений согласно запрашиваемым сведениям из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним из Государственного кадастра недвижимости, из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов об отсутствии у другого (других) родителя зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, предназначенные для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства (на 2 л.).

Дата     15.02.2016                 

Подпись                        Ф.И.О. _______________

Примечание: дата, подпись, Ф.И.О. заполняются заявителем в присутствии 



сотрудника  МБУ «МФЦ».

(Ф.И.О.)                                 (подпись)                                     (дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

     к административному регламенту
предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной 

услуги «Постановка граждан, имеющих 

трёх и более детей, на учёт в качестве 

лиц, имеющих право на предоставление 

им земельных участков в аренду»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.02.2016                                                                                                                                  № 67

  ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Прекращение правоотношений с правообладателями 

земельных участков»

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 «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» (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 № 67


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Прекращение правоотношений с правообладателями 

земельных участков»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» (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, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, юридические лица и иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

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

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков».

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) соглашение о расторжении договора аренды земельного участка (либо договора постоянного (бессрочного) пользования, договора безвозмездного пользования земельным участком) (далее – Соглашение);

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать    30 календарных дней со дня подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых в соответствии с Административным регламентом возложена на заявителя. При направлении запроса и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию поселения (по дате регистрации).

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 надлежащего лица о подготовке соглашения о расторжении договора аренды земельного участка (либо договора постоянного (бессрочного) пользования, договора безвозмездного пользования земельным участком), которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

2) сведения об арендаторе:

3) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинник и копия); 

4) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с запросом обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинник и копия).

5) согласие на обработку персональных данных.

В случае невозможности представления подлинников представляются нотариально заверенные копии;

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. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (подлинник и копия);

2) договор аренды земельного участка (либо договор постоянного (бессрочного) пользования, договор безвозмездного пользования земельным участком) (1 экземпляр копии);

3) акт сверки взаиморасчетов по арендной плате и пене;

4) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) (подлинник и копия);

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на данный земельный участок, (подлинник и копия); 

6) кадастровый паспорт земельного участка (подлинник и копия).

2.7.2. Документы, указанные в настоящем пункте подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и не могут быть затребованы у заявителя. При этом заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе.

2.7.3. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. От заявителя запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район и Администрации поселения, находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский  район 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. 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 подано 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) запрос об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие одного из документов, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента;

3) несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

4) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

5) отсутствие у заявителя прав и надлежащих полномочий на получение муниципальной услуги, удостоверенных в соответствии с действующим законодательством;

6) наличие у заявителя задолженности по арендной плате и (или) пене.

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.

При получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – не более одного рабочего дня.
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:

2.17.1. 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.

2.17.2. 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 – Соглашение или мотивированный отказ 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 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 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 специалистом Общего отдела 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).

3.1.7. Результатом административной процедуры является:

прием запроса и документов на получение муниципальной услуги;

отказ в приеме запроса и документов на получение муниципальной услуги.

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.
3.1.9. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 рабочий день.

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 Соглашения, является поступление специалисту отдела земельных отношений, запроса с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Глава поселения). 

3.2.2. Специалист отдела земельных отношений проводит анализ пакета документов. При наличии оснований для отказа предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 10 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

При принятии решения об отказе предоставления муниципальной услуги, специалистом отдела земельных отношений в течение 10 календарных дней готовится соответствующее решение с указанием причин, которое:

согласовывается в установленном порядке и подписывается Главой поселения - 3 рабочих дня;

передаётся в МФЦ - 1 рабочий день.

Решение об отказе в выдаче Соглашения, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.10 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.

3.2.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы.

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.
Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу, либо посредством курьера).

3.2.4. Конечным результатом административной процедуры является формирование и направление специалистом отдела земельных отношений межведомственных запросов, принятие решения о подготовке Соглашения или об отказе предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. 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.

3.3. Подготовка результата – Соглашения или мотивированного отказа в 
предоставлении  муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче Соглашения, 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 5рабочих дней готовит проект Соглашения и передает его на подписание Главе поселения.

3.3.3. Глава поселения в течение 1 рабочего дня подписывает представленные документы (Соглашение 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).

3.3.4. Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке Соглашение.

3.3.5. 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;

отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 2.10. Административного регламента.

3.4. Регистрация и выдача подготовленного результата

3.4.1. Подписанный Главой поселения результат (Соглашение 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.

3.4.2. Соглашение 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 Соглашения, 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.

3.4.6. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги и пакета документов.

3.4.7. Критерии принятия решения:

наличие согласованного и подписанного в установленном порядке Соглашения, 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 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 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 «Прекращение правоотношений 
с правообладателями земельных участков»

ФОРМА ЗАПРОСА

о заключении соглашения о расторжении договора аренды земельного участка (договора постоянного (бессрочного) пользования, договора безвозмездного пользования 
земельным участком)

(нужное подчеркнуть)
Главе  Старощербиновского сельского   поселения
 Щербиновского района
____________________________________
от__________________________________

адрес:  ______________________________

телефон_____________________________
Запрос

__________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

ОГРН ____________________________ИНН_________________________ 

паспорт: серия_______________номер________________________________________

выдан_____________________________________________________________,

в лице действующего на основании __________________________________

                                                                           (доверенности, устава)

контактный телефон _____________________________________________

адрес заявителя_________________________________________________
(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

__________________________________________________________________

адрес электронной почты_________________________________________

	


Прошу заключить соглашение о расторжении договора аренды земельного участка (договора постоянного (бессрочного) пользования, договора безвозмездного пользования земельным участком) (нужное подчеркнуть) _____________ № _______________ , кадастровый номер _________________________, площадь земельного участка _________ кв.м., расположенного по адресу (точный адрес):____________________________________________________________, вид разрешенного использования ______________________________________________________________.

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 «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков»

ОБРАЗЕЦ

заполнения запроса о заключении соглашения о расторжении договора аренды земельного участка (договора постоянного (бессрочного) пользования, договора безвозмездного пользования земельным участком)

(нужное подчеркнуть)

Главе  Старощербиновского сельского                   поселения Щербиновского района
В.Г. Подолянко

от_Иванова Ивана Ивановича

адрес:  353620, станица Старощербиновская, ул. Пушкина, 25

телефон 4-15-22

Запрос.

________________ Иванов Иван Иванович   _________________________ 

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

ОГРН ___654456879___________________ИНН______123321456________________ 

паспорт: серия___03 05__номер______146554__________________________

выдан_____23.07.2003 года ОВД Щербиновского района Краснодарского края__________________________________________________________ ,

в лице действующего на основании __________________________________

                                                                           (доверенности, устава)

контактный телефон ____4-15-22_____________________________________

адрес заявителя_353620, станица Старощербиновская,_________________ 

(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

____ул. Пушкина, 25_______________________________________________

адрес электронной почты___нет______________________________________
Прошу заключить соглашение о расторжении договора аренды земельного участка (договора постоянного (бессрочного) пользования, договора безвозмездного пользования земельным участком) (нужное подчеркнуть) _от 25.03.2015_ № _12_, кадастровый номер __23:36:0707017:25__________, площадь земельного участка __1500_______ кв.м., расположенного по адресу (точный адрес):_ Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Энгельса, 22______________________, вид разрешенного использования __ИЖС_____________________________.

Приложение: ______________________________________________________

Достоверность представленных документов, а также сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

_____Иванов  И.И._________________                      _____________________

                                                 (Ф.И.О.)                              (подпись заявителя)

« 22» мая  2015 г. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления администрацией

Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района 
муниципальной услуги                                                      «Прекращение правоотношений 
с правообладателями земельных 
участков»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков»
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.02.2016                                                                                                                                 № 68

  ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Перевод земель или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую»

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 «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (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 № 68


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Перевод земель или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (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, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, юридические лица и иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

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

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую».

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.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление Администрации поселения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее – постановление);

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 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 февраля 2015 года); 

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: 

запрос о переводе земельного  участка из одной категории в другую;

документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с запросом обращается представитель заявителя (заявителей); 

копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

согласие правообладателя земельного участка;

заключение государственной экологической экспертизы, в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

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 относительно сведений о земельном участке, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить или 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, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить.

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 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 27июля 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 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) запрос об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента;

3) несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

4) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

5) отсутствие у заявителя прав и надлежащих полномочий на получение муниципальной услуги, удостоверенных в соответствии с действующим законодательством.

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:

2.17.1. 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.

2.17.2. 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 - согласование проекта постановления, издание постановления или отказ 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 подпунктом 2.9.1 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 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 запроса 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. 
3.2. 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.

При непредоставлении документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений или МФЦ, в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса и прилагаемых документов 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.

Конечным результатом административной процедуры является формирование и направление специалистом отдела земельных отношений межведомственных запросов, получение дополнительной информации уполномоченных органов, учреждений, организаций, принятие решения о подготовке постановления, письма об отказе предоставления муниципальной услуги.

Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента;

достоверность поданных документов;

получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.

3.3. Рассмотрение запроса и принятие решения о

предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и подготовке постановления, является поступление специалисту отдела земельных отношений, запроса с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Глава поселения). 

3.3.2. Критериями принятия решения являются:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

представление в полном объеме документов указанных в подпунктах 2.6.1. Административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в подпунктах 2.6.1. Административного регламента.

3.3.3. Специалист отдела земельных отношений производит проверку представленных документов на соответствие подпункту 2.6.1. Административного регламента и, при соответствии документов, готовит соответствующее решение.

3.3.4. В случае несоответствия представленных документов пункту 2.6.1. Административного регламента, специалист отдела земельных отношений возвращает документы заявителю и готовит соответствующее решение.

3.3.5. Решение об отказе в выдаче постановления, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.9.1 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.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры по проверке пред​ставленных документов и подготовке принятия проекта решения о выдаче (отказе в выдаче) постановления составляет 14 календарных дней.

3.4.Подготовка результата - постановления, или мотивированного отказа 
в предоставлении  муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче постановления Администрации поселения (далее –постановление), 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 14 календарных дней готовит проект постановления и передает его на подписание Главе поселения.

3.4.3. Глава поселения в течение 1 рабочего дня подписывает представленные документы (постановление 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 постановление.

3.4.5. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 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;

отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 2.9. Административного регламента.

3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата

3.5.1. Подписанный Главой поселения результат (постановление 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. Передача документов на всех стадиях подготовки проекта постановления, осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).

3.5.3. 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.

3.5.4. 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 согласованного и подписанного в установленном порядке постановления, 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 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 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) 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 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, 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 «Перевод земель

или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую»

Форма запроса для получения муниципальной 

услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких

 земель из одной категории в другую»

Главе 
Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района _____________________________________
от___________________________________

адрес:  _______________________________

телефон______________________________

ЗАПРОС
__________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

ОГРН ____________________________ИНН___________________________

паспорт: серия_______________номер________________________________________

выдан_____________________________________________________________,

в лице действующего на основании ___________________________________

                                                                           (доверенности, устава)

контактный телефон _______________________________________________

адрес заявителя___________________________________________________

(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

__________________________________________________________________

адрес электронной почты___________________________________________

	Прошу принять решение о переводе земельного участка с кадастровым номером ___________________, площадью _______________, расположенного__________________, принадлежащего заявителю на праве _____________, с категорией __________________________ в категорию ____________________________.Обоснование перевода_______________________________________________________________________

	Приложение:________________________________________________________


Заявитель:_________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О. представителя юридического или физического лица)
(подпись)

  «____»_______________20____г.






М.П.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Перевод земель

или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую»

Образец заполнения запроса для получения муниципальной 

услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких

 земель из одной категории в другую»

Главе 
Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района 
В.Г. Подолянко
от Иванова Ивана Ивановича

адрес: 353620, ст. Старощербиновская, 

ул. Максима Горького, 199

телефон 3-28-98
ЗАПРОС

Иванов Иван Иванович

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

ОГРН ____________________________ИНН 235098546789
паспорт: серия 03 04 номер 098543

выдан ОВД Щербиновского района Краснодарского края 13.07.2001 года,

в лице действующего на основании ____________________________________

                                                                           (доверенности, устава)

контактный телефон 3-28-98
адрес заявителя 353620, ст. Старощербиновская, ул.Максима Горького, 199
(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

___________________________________________________________________

адрес электронной почты_____________________________________________

	Прошу принять решение о переводе  земельного участка с кадастровым номером 23:36:030302:18, площадью 1528 кв.м., расположенного в               ст. Старощербиновская по ул. Горького, 199, принадлежащего заявителю на праве собственности, с категорией земли населенных пунктов в категорию земли промышленности. 

Обоснование перевода строительство ангара для хранения сельхозтехники   ____

	

	Приложение:

- паспорт;

- копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя

____________


Заявитель:                               И.И. Иванов
(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О. представителя юридического или физического лица)
/(подпись)

  «15» июля 2015 г.






М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Перевод земель

или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.02.2016                                                                                                                                  № 69

  ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

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 земельного участка и

установления сервитута»

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 «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитута» (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 № 69


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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 земельного участка и

установления сервитута»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента 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 земельного участка и установления сервитута» (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 
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, либо их представители в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.2.2. Заявители, указанные в подпункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, имеют право на получение муниципальной услуги:

1) в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года;

2) в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции;

3) в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

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 отделаАдминистрации 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 отделеАдминистрации 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

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута».

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, Управлением  по недропользованию по Краснодарскому краю.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее - разрешение на использование земель или земельного участка);

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации 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);

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 27.11. 2014 № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (текст документа опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.12.2014, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 08.12.2014, № 49 (часть VI), статья 6951);

Постановление Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (текст документа опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 09.12.2014, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 15.12.2014 № 50, статья 7089);

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 заявитель представляет лично в Администрацию поселения или МФЦ, по почте (электронной почте):

1) запрос о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов и содержащий следующую информацию:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае если запрос подаётся гражданином;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае если запрос подаётся юридическим лицом;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае если запрос подаётся представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

е) кадастровый номер земельного участка - в случае если планируется использование всего земельного участка или его части;

ж) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации);

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом или индивидуальным предпринимателем, либо личность представителя заявителя (подлинник для ознакомления);

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с запросом обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинник для ознакомления);

4) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) (в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка).

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) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр (подлинник для ознакомления);

4) копии документов, подтверждающих основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации (подлинники для ознакомления).

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  2 настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с Федеральным законом  от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «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) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр.

2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1. пункта 2.7. раздела 2 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. Административного регламента не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются Администрацией поселения 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 находятся в распоряжении администрации поселения, распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

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) запрос не соответствует форме, утвержденной настоящим Административным регламентом;

2) подано в иной уполномоченный орган;

3) к запросу не приложены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

4) предоставление документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

5) предоставление документов с истекшим сроком действия;

6) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

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

2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) в запросе указаны цели и сроки использования земель или земельного участка, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

2) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.

В случае принятия решения об отказе в оказании муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме с указанием причин отказа.

Оснований для приостановления предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного запроса о приостановлении 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

2.11.1. Услугой, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка, является представление схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости), которая выполняется кадастровым инженером за счёт средств заявителя.

2.12 Размер платы, взимаемой с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.12.1. 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

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 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 –разрешения на использование земель или земельного участка 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 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:

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 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, 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 к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия указанных в подпункте 2.7.2. 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.

2. 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 с резолюцией главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского рай
она (далее - Глава поселения). 

3.3.2. Специалист отдела земельных отношений производит проверку представленных документов на соответствие подпункту 2.6.1. Административного регламента и, при соответствии документов, готовит соответствующее решение.

3.3.3. В случае несоответствия представленных документов подпункту 2.6.1. Административного регламента, специалист отдела земельных отношений возвращает документы заявителю и готовит соответствующее решение.

3.3.4. Решение об отказе в выдаче разрешения на использование земель или 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.

3.3.5. Критериями принятия решения являются:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

представление в полном объеме документов указанных в подпунктах 2.6.1. Административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в подпунктах 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 - разрешения на использование земель 

или земельного участка, или мотивированного отказа в

предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, 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 28 календарных дней готовит проект разрешения на использование земель или земельного участка и передает его на подписание Главе поселения.

3.4.3. Глава поселения в течение 1 рабочего дня подписывает представленные документы (разрешение на использование земель или 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).

3.4.4. Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке разрешение на использование земель или земельного участка.

3.4.5. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 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 разрешения на использование земель или земельного участка или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата

3.5.1. Подписанный Главой поселения результат (разрешение на использование земель или земельного участка 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. Проект разрешения на использование земель или 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.

3.5.3. Передача документов на всех стадиях подготовки разрешения на использование земель или 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.

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, предоставившей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения,  предоставившего 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) 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 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, предоставившей 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, 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 земельного 
участка и установления сервитута»

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 __земельного участка_____                                                                                                            

                            (земель, части земельного участка или земельного участка)
с кадастровым номером __23:36;0707001:25 (при наличии), расположенного _________353620,  ст. Старощербиновская, ул. Мира, 12,___________________

____________________________________________________________________, площадью __650___ кв.м., для целей _       проведение  инженерных изысканий  на срок ___1 год______________________________________________________.

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 запросу 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 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 3 л);
          4) выписка из ЕГРП на земельный участок  (подлинник) (на 2 л.); 
          5) лицензия, удостоверяющая право проведения работ по геологическому изучению недр (при испрашивании использовании земельного участка для геологического изучения недр)  (копия) (на 3 л).

      25.01.2016
Иванов И.И.


        (дата, время)
                                                             (подпись)


     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 земельного 
участка и установления сервитута»

Образец запроса
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 использовании 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 «Заключение дополнительного 

соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного 

пользования земельным участком»

Форма уведомления

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Заключение дополнительного соглашения к договору аренды 

земельного  участка, договору безвозмездного пользования 

земельным участком»
Уважаемая (ый)  ________________________________________________







(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что администрация Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _____
____________________________________________________________________

(указать причину отказа)

в соответствии с Вашим запросом от __________________________________




                     
          (дата подачи запроса)

Дата ____________________ 

Глава

Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                         

                                                                                                     (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной 

услуги «Заключение дополнительного 

соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного 

пользования земельным участком»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.02.2016                                                                                                        №70

  ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Заключение дополнительного соглашения к договору 

аренды земельного участка, договору безвозмездного 

пользования земельным участком»

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, постановлением 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», постановлением администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района 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 дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (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 № 70


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Заключение дополнительного соглашения к договору 

аренды земельного участка, договору безвозмездного 

пользования земельным участком»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (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, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, юридические лица и иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

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

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком».

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 Щербиновским территориальным отделом управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком (далее - Соглашение);

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации 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);

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 заявитель представляет лично в отдел земельных отношений или МФЦ, по почте (электронной почте):

1) запрос надлежащего лица об оформлении соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком, которое оформляется по форме согласно приложению  № 2 к настоящему Административному регламенту (образец заполнения запроса приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту);         

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с запросом обращается представитель заявителя;  

4) заверенная копия решения суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений).

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) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

2) нормативный правовой акт об изменении (установлении) вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства (в случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка, договор безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением вида разрешенного использования земельного участка);

3) постановление (распоряжение) уполномоченного органа, являющееся основанием для внесения изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком (в случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка, договор безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением площади земельного участка или изменением адреса земельного участка);

4) кадастровый паспорт земельного участка;

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

6) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

7) 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 2 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».

2.6.3. Бланки запросов по 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.
3. 
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) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

2) нормативный правовой акт об изменении (установлении) вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства (в случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка, договор безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением вида разрешенного использования земельного участка);

3) постановление (распоряжение) уполномоченного органа, являющееся основанием для внесения изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком (в случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка, договор безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением площади земельного участка или изменением адреса земельного участка);

4) кадастровый паспорт земельного участка;

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

6) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

7) 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 2 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. 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. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) 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;

2) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

3) представление документов в ненадлежащий орган.

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

2.10.1. 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 2 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.

В случае принятия решения об отказе в оказании муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме с указанием причин отказа (форма уведомления приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту).

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного запроса о приостановлении 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

2.11.1. Проведение кадастровых работ, формирование межевого дела.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.12.1. 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

	Наименование организации
	Наименование услуги необходимой и обязательной
	Наименование

 документа
	Основание и порядок взимания платы

	Специализированная землеустроительная организация
	проведение 

кадастровых работ, формирование 

межевого дела
	кадастровый паспорт
	согласно утвержденным сборникам цен и инструкции коэффициентов


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 – 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 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:

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 отдела земельных отношений. Специалист отдела земельных отношений, принимает запрос и прилагаемые к нему 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).

3.1.1. 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.

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.

4. В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

3.2. Рассмотрение запроса и принятие решения о

предоставлении, отказе в предоставлении или приостановлении

муниципальной услуги

3.2.1. 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 с резолюцией Главы поселения. 

3.2.2. Специалист отдела земельных отношений производит проверку представленных документов на соответствие подпункту 2.6.1. Административного регламента и, при соответствии документов, готовит соответствующее решение.

3.2.3. В случае несоответствия представленных документов подпункту 2.6.1. Административного регламента, специалист отдела земельных отношений возвращает документы заявителю и готовит соответствующее решение.

3.2.4. Решение об отказе в выдаче проекта Соглашения, 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.

3.2.5. Критериями принятия решения являются:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

представление в полном объеме документов указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента.

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 составляет 28 календарных дней.

3.3.Подготовка результата – проекта Соглашения, 

или мотивированного отказа в предоставлении

 муниципальной услуги

3.3.1. 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.

3.3.2. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела земельных отношений в течение 28 календарных дней готовит проект проекта Соглашения и передает его на подписание Главе поселения.

3.3.3. Глава поселения в течение 1 рабочего 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).

3.3.4. Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке Соглашение.

3.3.5. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 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.

3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание Главой поселения проекта Соглашения или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Регистрация и выдача подготовленного результата

3.4.1. 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.

3.4.2. Проект Соглашения 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 специалистами отдела земельных отношений 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 № 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, предоставившей 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, предоставившей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставившего 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, предоставляющего 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, предоставившую муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставившего 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, предоставившей 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 дополнительного 

соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного 

пользования земельным участком»

Образец запроса

об оформлении соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования 
земельным участком

	
	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.



	Общество с ограниченной ответственностью «Мир»

	(полное наименование юридического лица или ФИО физического лица)

	банковские реквизиты / паспортные данные (для физического лица):

	ОГРН (ОГРНИП)
	1022301598549
	ИНН
	2350986547

	р/с
	40701290000000002811

	в банке
	ОАО КБ «Центр-Инвест»

	БИК
	046012224
	ОКПО
	22533852
	ОКВЭД
	12.17.19

	корр./сч
	3010181400000000112

	паспорт:
	

	серия
	03 01
	номер
	375469
	

	выдан
	ОВД Щербиновского района Краснодарского края 13.12.2001 года
	,

	в лице
	Иванова Ивана Ивановича
	,

	действующего на основании
	Устава

	
	(доверенности, устава)

	контактный телефон
	3-88-23, 8-918-567-09-34

	адрес заявителя
	353620, ст. Старощербиновская, улица Ленина, 12

	
	(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

	

	прошу заключить соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком (нужное подчеркнуть):

	
	

	1. Сведения о земельном участке:
	

	1.1. Площадь
	768 
	м2

	1.2. Кадастровый  номер
	23:36:0503002:470
	

	1.3. Адрес: 
	353620, ст. Старощербиновская, улица Карла Маркса, 39

	1.4. Реквизиты договора аренды земельного участка (договора безвозмездного пользования земельным участком):

	от
	20.01.2003
	№
	3680001205

	

	

	Заявитель:
	Иванов И.И.
	
	

	
	(ФИО заявителя, должность, ФИО представителя юридического или физического лица)
	
	(подпись)

	«
	25
	»
	января
	20
	16
	г.
	М.П.



 «ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной 

услуги «Заключение дополнительного 

соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного 

пользования земельным участком»

Форма запроса

об оформлении соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования 
земельным участком

	
	Главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района

________________________________

	
	гр.
	

	
	
	,

	
	проживающего (ей) по адресу:

_____________________________,

	
	ул.
	

	
	тел.
	

	

	Запрос.



	

	(полное наименование юридического лица или ФИО физического лица)

	банковские реквизиты / паспортные данные (для физического лица):

	ОГРН (ОГРНИП)
	
	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 заключить соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком (нужное подчеркнуть):

	
	

	1. Сведения о земельном участке:
	

	1.1. Площадь
	
	м2

	1.2. Кадастровый  номер
	
	

	1.3. Адрес: 
	

	1.4. Реквизиты договора аренды земельного участка (договора безвозмездного пользования земельным участком):

	от
	
	№
	

	

	

	Заявитель:
	
	
	

	
	(ФИО заявителя, должность, ФИО представителя юридического или физического лица)
	
	(подпись)

	
	
	
	
	20
	
	г.
	М.П.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной 

услуги «Заключение дополнительного 

соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного 

пользования земельным участком»

Форма уведомления

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Заключение дополнительного соглашения к договору аренды 

земельного  участка, договору безвозмездного пользования 

земельным участком»
Уважаемая (ый)  ________________________________________________







(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что администрация Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _______________________________________________

____________________________________________________________________

(указать причину отказа)

в соответствии с Вашим запросом от __________________________________




                     
          (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 

Глава

Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района                            ____________________________

                                                                                               (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной 

услуги «Заключение дополнительного 

соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного 

пользования земельным участком»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.02.2016                                                                                                        № 71

  ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся 

в получении садовых, огородных или дачных 

земельных участков»

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 «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков» (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 № 71


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в 

получении садовых, огородных или дачных 

земельных участков»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» (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 

Получателями муниципальной услуги являются граждане, нуждающиеся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков.

От имени физических лиц обращаться по вопросам предоставления муниципальной услуги могут лица, действующие в соответствии с законом без доверенности, и представители, действующее в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать в частности:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

попечители ограниченно дееспособных;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на 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 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: 

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 «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков».

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) включение заявителя в очередь, нуждающихся в получении земельного участка для садоводства, огородничества, дачного хозяйства с указанием присвоенного номера в очереди;

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 заявления 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);

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: 

заявление о включении в список нуждающихся в получении земельного участка для садоводства, огородничества, дачного хозяйства, согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (образец заявления приводится в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

копия документа, подтверждающего преимущественное право на получение садовых, огородных или дачных земельных участков (при наличии);

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 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. В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование осуществляется работниками МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю, копии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.

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 приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник МФЦ, ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Администрации поселения, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие одного из документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента;

3) несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

4) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

5) отсутствие у заявителя прав и надлежащих полномочий на получение муниципальной услуги, удостоверенных в соответствии с действующим законодательством.

2.10.2. Основания для отказа, по включению заявителя в очередь нуждающихся в получении земельного участка для садоводства, огородничества, дачного хозяйства:

1) обращение с заявлением ненадлежащего лица;

2) предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации, подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

3) заключение органа, в ведении которого находится фонд перераспределения земель о невозможности предоставить садовые, огородные или дачные земельные участки.

2.10.3. 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 заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 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 заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Срок регистрации заявления заявителя 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, 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 заявлений оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания заявлений. 

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 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 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:

2.17.1. Прием от заявителя документов, перечисленных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента и их регистрацию осуществляют работники МФЦ:

в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную Администрации поселения;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных заявлений 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 заявления фиксируется специалистом Общего отдела в журнале регистрации с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу заявления заявителю осуществляют работники МФЦ.

2.17.2. 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;  

заявление 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;

заявление и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатывается специалистом Общего отдела в день их поступления;

заявление, поступившее по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших заявлений. Регистрационный номер заявления дополняется знаком «@»;

подготовленный документ на заявление, поступившее по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя, подлинник выдается способом, указанном 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 и согласование письма о включение заявителя в очередь нуждающихся в получении земельного участка для садоводства, огородничества, дачного хозяйства с указанием присвоенного номера в очереди (далее – письмо о включении заявителя в очередь), подготовка письма об отказе 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 письменное заявление 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 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 настоящим Административным регламентом, 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 отдела земельных отношений. Специалист отдела земельных отношений принимает заявление и прилагаемые к нему документы.

Полученное заявление 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 заявление в журнале регистрации и контроля поступающих документов в администрацию, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью. 
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, заявление и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При непредоставлении документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений или МФЦ, в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления и прилагаемых документов 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.

Конечным результатом административной процедуры является формирование и направление специалистом отдела земельных отношений межведомственных запросов, получение дополнительной информации уполномоченных органов, учреждений, организаций, принятие решения о подготовке письма о включении заявителя в очередь, письма об отказе предоставления муниципальной услуги.

Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента;

достоверность поданных документов;

получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о

предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и подготовке письма о включении заявителя в очередь, является поступление специалисту отдела земельных отношений, заявления с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией  Главы поселения. 

3.3.2. Критериями принятия решения являются:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

представление в полном объеме документов указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента.

3.3.3. Специалист отдела земельных отношений производит проверку представленных документов на соответствие пункту 2.6.1. Административного регламента и, при соответствии документов, готовит соответствующее решение.

3.3.4. В случае несоответствия представленных документов подпункту 2.6.1. Административного регламента, специалист отдела земельных отношений возвращает документы заявителю и готовит соответствующее решение.

3.3.5. Решение об отказе в выдаче письма о включении заявителя в очередь, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.9 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.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры по проверке пред​ставленных документов и подготовке принятия проекта решения о выдаче (отказе в выдаче) письма о включении заявителя в очередь составляет 14 календарных дней.

3.4. Подготовка результата - письмо о включении заявителя 

в очередь, или мотивированного отказа в предоставлении

 муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче письма о включении заявителя в очередь, является поступление заявления 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 14 календарных дней готовит проект письма о включении заявителя в очередь и передает его на подписание Главе поселения.

3.4.3. Глава поселения в течение 1 рабочего дня подписывает представленные документы (письмо о включении заявителя в очередь 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 письмо о включении заявителя в очередь.

3.4.5. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 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;

отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 2.9. Административного регламента.

3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата

3.5.1. Подписанный результат (письмо о включении заявителя в очередь 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. Передача документов на всех стадиях подготовки проекта письма о включении заявителя в очередь, осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).

3.5.3. 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.

3.5.4. 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 согласованного и подписанного в установленном порядке письма о включении заявителя в очередь, 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 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 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 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 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, предоставившей 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 «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков»

	

	
	
	Главе Старощербиновского сельского
 поселения Щербиновского района

______________________________

Данные гражданина: _____________
(ФИО, дата рождения)

Паспорт серия ________, номер ___________, ____________________,
        (кем, когда выдан)

Адрес проживания________________

_______________________________

тел. ____________________________


ЗАПРОС

о предоставлении муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков»
	
	

	

	

	Прошу включить в список граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков.

	

	


Приложение:

__________________________________________________________________

(наименование и реквизиты документов)

Заявитель ___________________________________         __________________


                                                    (фамилия, имя, отчество)                                            (подпись)                                                                                             

«___» ________________г.

	 
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления администрацией 
Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района
 муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков»

	

	
	
	Главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района

В.Г. Подолянко

от Иванова Ивана Ивановича,
28.07.1970 года рождения, 

паспорт серия 04 02 125478,

выдан 12 апреля 2011 года ОВД Щербиновского района Краснодарского края,
проживающего (ей) по адресу: 353620, ст. Старощербиновская, ул. Ленина, 2


ЗАПРОС

о предоставлении муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков»
          Прошу включить в список граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков.
Приложение:

___________справка МСЭ от 01.01.2015 № 1___________________.

                                               (наименование и реквизиты документов)

Заявитель               Иванов Иван  Иванович                        __________________


                                                    (фамилия, имя, отчество)                                           (подпись)                                                                                                          

01.09.2015

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

	
	
	к административному регламенту предоставления администрацией 
Старощербиновского сельского 
поселения Щербиновского района
 муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков»

	


Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков»
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.02.2016                                                                                                                                 № 72

  ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или)

земельных участков, находящихся в государственной или

муниципальной собственности, и земельных участков,

находящихся в частной 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 о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной 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 15.02.2016 № 72


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или)

земельных участков, находящихся в государственной или

муниципальной собственности, и земельных участков,

находящихся в частной 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 о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной 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).

Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, допускается в следующих случаях:

перераспределение таких земель и (или) земельных участков в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о развитии застроенной территории, осуществляется в целях приведения границ земельных участков в соответствие с утвержденным проектом межевания территории;

перераспределение таких земель и (или) земельных участков в целях приведения границ земельных участков в соответствие с утвержденным проектом межевания территории для исключения вклинивания, вкрапливания, изломанности границ, чересполосицы при условии, что площадь земельных участков, находящихся в частной собственности, увеличивается в результате этого перераспределения не более чем до установленных предельных максимальных размеров земельных участков;

перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, при условии, что площадь земельных участков, находящихся в собственности граждан, увеличивается в результате этого перераспределения не более чем до установленных предельных максимальных размеров земельных участков;

земельные участки образуются для размещения объектов капитального строительства при выполнении международных обязательств Российской Федерации, в том числе в целях изъятия земельных участков для государственных или муниципальных нужд.

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. 

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

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности».

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 Щербиновским территориальным отделом управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) соглашение о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности (далее – Соглашение);

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации 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);

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 (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, образец заполнения приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту). Запрос содержит следующую информацию:

фамилию, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;

реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом;

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

К запросу о перераспределении земельных участков прилагаются:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в случае если с запросом о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя;

4) 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;

5) письменное согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при перераспределении образуются земельные участки (за исключением образования земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и предоставленных государственным или муниципальным унитарным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям, а также в случаях, образования земельных участков на основании решения суда в обязательном порядке независимо от согласия собственников, землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при перераспределении образуются земельные участки).

При предоставлении копий, для удостоверения их подлинности необходимо предоставить для сверки оригиналы документов, если копии нотариально не заверены.

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 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».

Заявитель в праве по собственной инициативе представить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

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) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

3) кадастровый паспорт исходного земельного участка;

4) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков.

2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 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. 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. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) 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;

2) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

3) представление документов в ненадлежащий орган.

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

2.10.1. 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 2 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) не представлено в письменной форме согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при разделе, объединении, перераспределении или выделе образуются земельные участки, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;

3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект незавершённого строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), которое размещается на условиях сервитута, или объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, и перечень которых определён Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 года № 1300, и наличие которых не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием, а именно:

а) подземные линейные сооружения, а также их наземные части и сооружения, технологически необходимые для их использования, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

б) водопроводы и водоводы всех видов, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

в) линейные сооружения канализации (в том числе ливневой) и водоотведения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

г) элементы благоустройства территории;

д) линии электропередачи классом напряжения до 35 кВ, а также связанные с ними трансформаторные подстанции, распределительные пункты и иное предназначенное для осуществления передачи электрической энергии оборудование, для размещения которого не требуется разрешения на строительство;

е) нефтепроводы и нефтепродуктопроводы диаметром DN 300 и менее, газопроводы и иные трубопроводы давлением до 1,2 МПа, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

ж) тепловые сети всех видов, включая сети горячего водоснабжения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

з) геодезические, межевые, предупреждающие и иные знаки, включая информационные табло (стелы) и флагштоки;

и) защитные сооружения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

к) объекты, предназначенные для обеспечения пользования недрами, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

л) линии и сооружения связи, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

м) проезды, в том числе вдольтрассовые, и подъездные дороги, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

н) пожарные водоёмы и места сосредоточения средств пожаротушения;

о) пруды-испарители;

п) отдельно стоящие ветроэнергетические установки и солнечные батареи, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте;

5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определённом Правительством Российской Федерации, не менее чем за 30 календарных дней до дня проведения аукциона. Указанное извещение должно быть доступно для ознакомления всем заинтересованным лицам без взимания платы, либо в отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;

7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и в отношении которых подан запрос о предварительном согласовании предоставления земельного участка или запрос о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований к образуемым и измененным земельным участкам (статья 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации), за исключением случаев перераспределения земельных участков в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о развитии застроенной территории, осуществляется в целях приведения границ земельных участков в соответствие с утвержденным проектом межевания территории и в случае если земельные участки образуются для размещения объектов капитального строительства, предусматривающих изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков для государственных или муниципальных нужд;

10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

11) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

12) приложенная к запросу о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

13) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории;

14) запрос заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.

Предоставлением муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного запроса о приостановлении 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

2.11.1. Проведение кадастровых работ, формирование межевого дела.

2.12 Размер платы, взимаемой с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.12.1. 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

	Наименование 

организации
	Наименование 

услуги необходимой и обязательной
	Наименование 

документа
	Основание и порядок взимания платы

	Специализированная землеустроительная организация
	проведение 

кадастровых работ, формирование 

межевого дела
	схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков
	согласно утвержденным сборникам цен и инструкции коэффициентов


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 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 - Соглашения либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
регистрация и выдача подготовленного результата.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 5 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 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:

прием запроса и документов на получение муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью (1 рабочий день).

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.

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.

5. В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

3.2. Рассмотрение запроса и принятие решения о 

предоставлении, отказе в предоставлении или приостановлении

 муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и принятия решения о подготовке проекта Соглашения, является поступление специалисту отдела земельных отношений, запроса с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Глава 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. Административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента.

3.2.3. Специалист отдела земельных отношений производит проверку представленных документов на соответствие подпункту 2.6.1. Административного регламента и, при соответствии документов, готовит соответствующее решение.

3.2.4. В случае несоответствия представленных документов подпункту 2.6.1. Административного регламента, специалист отдела земельных отношений возвращает документы заявителю и готовит соответствующее решение.

3.2.5. Решение об отказе в выдаче проекта Соглашения, 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 составляет 28 календарных дней.

3.3.Подготовка результата - проекта Соглашения, 

или мотивированного отказа в предоставлении

 муниципальной услуги

3.3.1. 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.

3.3.2. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела земельных отношений в течение 28 календарных дней готовит проект проекта Соглашения и передает его на подписание Главе поселения.

3.3.3. Глава поселения в течение 1 рабочего 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).

3.3.4. Результатом административной процедуры является подписанные и зарегистрированные в установленном порядке Соглашение или отказ.

3.3.5. Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 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.

3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание Главой поселения проекта Соглашения или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Регистрация и выдача подготовленного результата

3.4.1. Подписанный 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.

3.4.2. Проект Соглашения 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.

3.4.6. Проект Соглашения, направленный заявителю, должен быть им подписан и представлен в отдел земельных отношений в течение 30 календарных дней со дня получения заявителем проекта Соглашения.

В случае непредоставления заявителем подписанного проекта Соглашения в указанный срок соглашение о перераспределении земель и (или) земельных участков считается незаключённым.

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, предоставляющего муниципальную услугу 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, предоставившую  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, предоставившую муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставивщую 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, предоставившая 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, 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 соглашения о 

перераспределении земель и (или) 

земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной 

собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности»

Форма запроса

о заключении соглашения о перераспределении земельных участков 

(для юридических лиц)

Главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района

________________________________

от ________________________________

(полное наименование)

 Адрес: ___________________________

  _________________________________

Место нахождения:_________________

__________________________________

ОГРН_____________________________

ИНН______________________________                 Контактный телефон:_______________

Факс:_____________________________

Электронная почта:_________________

Запрос.

Прошу Вас в соответствии со статьей 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации заключить соглашение о перераспределении земельного участка (земельных участков) площадью_____________кв.м, расположенного (расположенных) по адресу (адресам): __________________________________________ ______________________________________________________________________,

(район, улица, номер дома)

кадастровый номер (кадастровые номера): __________________________________ _____________________________________________________________________,

Иные сведения:

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории (если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом): ____________________________________ _____________________________________________________________________.

Перечень 

документов, прилагаемых к запросу:

	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


 ___________________________   МП   _____________ /  __________________

        

(должность)                   

    (подпись)               
      (Ф.И.О.)

Действующий (ая) на основании доверенности___________________________

                                       



                   (реквизиты доверенности)

«____»_____________  20__ г. ___час. ___  мин. принял: _______/   _________

                                                        



        (подпись)      (Ф.И.О.)

           «ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района  муниципальной 

услуги «Заключение соглашения о 

перераспределении земель и (или) 

земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной 

собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности»

Форма запроса

о заключении соглашения о перераспределении земельных участков 

(для физических лиц)

Главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района

___________________________________

от _________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью,

________________________________________

Ф.И.О. представителя, действующего 

по доверенности)

Паспортные данные:_________________

______________________________________________________________________

                                  



Адрес: _____________________________

___________________________________

___________________________________

                                  



Контактный телефон:________________

                                  



Факс:______________________________








Электронная почта:__________________

_________________________________                                

Запрос.

Прошу Вас в соответствии со статьей 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации заключить соглашение о перераспределении земельного участка (земельных участков) площадью_____________кв.м, расположенного (расположенных) по адресу: _________________________________________ ______________________________________________________________________,

(район, улица, номер дома)

кадастровый номер (кадастровые номера): ______________________________ __________________________________________________________________,

Иные сведения:

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории (если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом): ____________________________________ ______________________________________________________________________.

Перечень 

документов, прилагаемых к запросу

	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	


         _____________/ _________________

     (подпись)             

(Ф.И.О.)

Действующий (ая) на основании доверенности___________________________

                                    



               (реквизиты доверенности)

«____»_________  20__ г. ___ час. ____ мин. принял: _______/_____________                                           



                                                          (подпись)   
(Ф.И.О.)

   «ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

   к административному регламенту

    предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского поселения
 Щербиновского района  муниципальной 

услуги «Заключение соглашения о 

перераспределении земель и (или) 

земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной 

собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности»

Образец заполнения запроса

о заключении соглашения о перераспределении земельных участков 

(для юридических лиц)

Главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района

В.Г. Подолянко

от ЗАО «Луч»
(полное наименование)

Адрес: 353620,

ст. Старощербиновская,

 улица Советов, 20
Место нахождения: станица Старощербиновская, улица Максима Горького, 208
ОГРН 1050987543897
ИНН 2350934587   

Контактный телефон: 3-28-98
Факс: 3-28-98
Электронная почта:-

Запрос. 

Прошу Вас в соответствии со статьей 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации заключить соглашение о перераспределении земельного участка (земельных участков) площадью 1350 кв.м, расположенного (расположенных) по адресу: 353620, ст. Старощербиновская, улица Карла Маркса, 15

(район, улица, номер дома)

кадастровый номер (кадастровые номера): 23:36:0105001:74
Иные сведения:

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории (если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом): ____________________________________ ______________________________________________________________________.

Перечень 

документов, прилагаемых к запросу:

	Наименование
	Количество листов

	Копия паспорта
	2

	Копия Устава
	56

	
	


Генеральный директор 

ЗАО «ЛУЧ»                       МП          _____________ /             И.И. Иванов
       (должность)                   

    (подпись)               
      (Ф.И.О.)

Действующий (ая) на основании доверенности___________________________

                                       



                   (реквизиты доверенности)

«____»_________  20__ г. ___ час. ____ мин. принял: _______/_____________                                           



                                                          (подпись)   
(Ф.И.О.)

      «ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района  муниципальной

услуги «Заключение соглашения о

перераспределении земель и (или)

земельных участков, находящихся в

государственной или муниципальной

собственности, и земельных участков,

находящихся в частной собственности»

Форма запроса

о заключении соглашения о перераспределении земельных участков 

(для физических лиц)

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: 353620, ст. Старощербиновская, улица Советов, 20

                                  



Контактный телефон: 3-28-98
                                  



Факс:____________________________








Электронная почта:________________

Запрос.

Прошу Вас в соответствии со статьей 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации заключить соглашение о перераспределении земельного участка (земельных участков) площадью 1350  кв.м, расположенного (расположенных) по адресу: 353620, ст. Старощербиновская, улица Карла Маркса, 15,

(район, улица, номер дома)

кадастровый номер (кадастровые номера): 23:36:0105001:74
Иные сведения:

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории (если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом): ____________________________________ ____________________________________________________________________.

Перечень 

документов, прилагаемых к запросу:

	Наименование
	Количество листов

	Копия паспорта
	2

	
	


         _____________/           Иванов И.И.

     (подпись)             

(Ф.И.О.)

Действующий (ая) на основании доверенности___________________________

                                    



               (реквизиты доверенности)

«____»_________  20__ г. ___ час. ____ мин. принял: _______/_____________                                           



                                                          (подпись)   
(Ф.И.О.)
     ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления администрацией

Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района  муниципальной

услуги «Заключение соглашения о

перераспределении земель и (или)

земельных участков, находящихся в

государственной или муниципальной

собственности, и земельных участков,

находящихся в частной собственности»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.02.2016                                                                                                                               № 77

  ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», 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 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (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 № 77


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (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. Объекты адресации

1.2.1. Объектами адресации являются один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства.

Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:

а) в отношении земельных участков в случаях:

подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет;

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства в случаях:

выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;

выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного строительства в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на государственный кадастровый учет (в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения на строительство не требуется);

в) в отношении помещений в случаях:

подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении.

1.2.2. Понятия, используемые в настоящем Административном регламенте, означают следующее:

«адресообразующие элементы» - страна, субъект Российской Федерации, муниципальное образование, населенный пункт, элемент улично-дорожной сети, элемент планировочной структуры и идентификационный элемент (элементы) объекта адресации;

«идентификационные элементы объекта адресации» - номер земельного участка, типы и номера зданий (сооружений), помещений и объектов незавершенного строительства;

«уникальный номер адреса объекта адресации в государственном адресном реестре» - номер записи, который присваивается адресу объекта адресации в государственном адресном реестре;

«элемент планировочной структуры» - зона (массив), район (в том числе жилой район, микрорайон, квартал, промышленный район), территории размещения садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений;

«элемент улично-дорожной сети» - улица, проспект, переулок, проезд, набережная, площадь, бульвар, тупик, съезд, шоссе, аллея и иное.
1.3. Круг заявителей 
1.3.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, обратившиеся в Администрацию поселения за предоставлением муниципальной услуги.

1.3.2. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

1.3.3. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

1.3.4. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.4.1. 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;

1.4.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.4.3. 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.

1.4.4. 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 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.

1.4.5. 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.  
1.4.6. 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

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адресов».

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 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) выдача постановления Администрации поселения о присвоении, изменении, или аннулирования адреса;

2) отказ в выдаче постановления о присвоении, изменении, или аннулирования адреса.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 18 рабочих 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» от 04.08.2014 № 31, ст. 4398;



Земельный кодекс Российской Федерации (источник официального опубликования «Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212);


Жилищный кодекс Российской Федерации (опубликован в «Российской газете» от 12.01.2005 № 1, в «Парламентской газете» от 15.01.2005 № 7-8);


Градостроительный кодекс Российской Федерации (первоначальный текст  документа  опубликован в изданиях: «Российская газета» от 30.12.2004 № 290, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 16), «Парламентская газета» от 14.01.2005 № 5-6);


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 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 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40, статья 3822, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, «Российская газета» от, 08.10.2003 № 202);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 08.05.2006 № 19, статья 2060, «Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71);


Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.07.2007 № 31, статья 4017), «Российская газета» от 01.08.2007 № 165, «Парламентская газета» от 09.08.2007 № 99-101); 


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 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован: официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2013, «Российская газета» от 30.12.2013 № 295, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.12.2013 № 52 (часть I), статья 7008); 

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);
Закон Краснодарского края от 21.07.2008 № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края» (опубликован в издании «Кубанские новости» от 24.07.2008 № 122);

Закон Краснодарского края от 28.06.2007 № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» (опубликован в издании «Кубанские новости» от 04.07.2007 № 101);

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» от 22.08.2012 № 192, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 27.08.2012 № 35, статья 4829);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;
постановление администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 09.09.2015 № 469 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района» (информационный бюллетень органов местного самоуправления Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 09.09.2015 № 23 (156);

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. В целях присвоения, изменения и аннулирования адресов заявителем предоставляются:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной Министерством финансов Российской Федерации, приложение № 2 к настоящему Административному регламенту;

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 (копия 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);

3) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) (копия 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);

4) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

5) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

6) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

7) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

8) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

9) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

10) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

11) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации, то есть прекращение существования объекта адресации);

12) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации, то есть отказ в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»).

2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 4 – 12 подпункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.3. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

Документы, указанные в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, представляемые в Администрацию поселения в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.6.4. Если заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию поселения лично, то специалист отдела земельных отношений выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов.

В случае, если заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, представлены в Администрацию поселения посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ, расписка в получении таких заявлений и документов к ним направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией поселения документов.

Получение заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией поселения путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов к нему с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией поселения заявления и документов к нему, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию поселения.

В случае невозможности представления подлинников представляются нотариально заверенные копии.

2.6.7. 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 по установленной форме можно получить в месте предоставления муниципальной услуги: в Администрации поселения. 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) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

5) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

7) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации, то есть прекращение существования объекта адресации);

9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации, то есть отказ в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»).

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. 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. Обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется Администрацией поселения;

2.9.2. 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.

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 (далее – Глава поселения) в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

а) с  заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.3. настоящего Административного регламента;

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных  постановлением Администрации поселения от 9 сентября 2015 года № 469 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района»;

2.10.2. Обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.10.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается главой Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 2.10.1. настоящего Административного регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.

2.10.4. Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса устанавливается Министерством финансов Российской Федерации.

2.10.5. 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 заявителю, 1 экземпляр хранится в архиве Администрации поселения. 

2.10.6. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления 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:

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 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 заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги

2.15.1. Срок регистрации заявления заявителя 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, в том числе по электронной почте, отправленной почты фельдъегерской связью.

При получении заявления посредством почтового отправления или электронной почты – не более 1 рабочего дня.

2.16. 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 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 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 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 заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную Администрации поселения;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных заявлений 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 заявления фиксируется специалистом Общего отдела в журнале регистрации с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу заявления 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;  

заявление 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;

заявление и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатывается специалистом Общего отдела в день их поступления;

заявление, поступившее по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших заявлений. Регистрационный номер заявления дополняется знаком «@»;

подготовленный документ на заявление, поступившее по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя, подлинник выдается способом, указанном 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 - постановления о присвоении,  изменении, или аннулирования адреса или  отказа в выдаче постановления о присвоении,  изменении, или аннулирования адреса;

регистрация и выдача подготовленного результата.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 4 (блок - схема) к настоящему Административному регламенту.

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению специалистами отдела земельных отношений в государственный адресный реестр в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.

3.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего

 заявления

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление заявителя в Администрацию поселения о выдаче постановления о присвоении, изменении, или аннулирования адреса.

Ответственным за выполнение данной Административной процедуры  является специалист отдела земельных отношений. Специалист отдела земельных отношений, принимает заявление и прилагаемые к нему документы, устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие требованиям, предъявляемым пунктом 2.7. раздела 2 настоящего Административного регламента.
При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист Общего отдела регистрирует заявление 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 заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела земельных отношений, ответственный за прием и регистрацию 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 отдела земельных отношений, 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.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о 

предоставлении или отказе в предоставлении 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 или отказа в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела земельных отношений.

    3.3.2. Специалист отдела земельных отношений при присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса:

1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче постановления о присвоении,  изменении, или аннулирования адреса;

а) определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;

б) проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);

3) выдает постановление о присвоении,  изменении, или аннулирования адреса или отказывают в выдаче такого постановления с указанием причин отказа.

3.4. Подготовка результата - постановления о присвоении,  

изменении, или аннулирования адреса, или мотивированного

отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Глава Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее- Глава поселения) рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту отдела земельных отношений рассмотреть заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

3.4.2. При соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела земельных отношений готовит проект постановления о присвоении,  изменении, или аннулирования адреса 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 специалист отдела земельных отношений передает согласованный проект постановления о присвоении,  изменении, или аннулирования адреса на подпись Главе поселения.
3.4.4. Глава поселения подписывает данный проект постановления в течение 1 рабочего дня с момента предоставления проекта, согласованного в установленном порядке. 

3.4.5. Общий максимальный срок принятия решения о присвоении,  изменении, или аннулирования адреса составляет 18 рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемого комплекта документов, в Администрации поселения.
3.4.6. Результатом административной процедуры является подписанное постановление о присвоении, изменении, или аннулирования адреса Главой поселения.
3.4.7. Критериями принятия решения являются:

наличие согласованного, подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления Администрации поселения;

наличие согласованного подписанного и зарегистрированного в установленном порядке письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.8. 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 – 18 рабочих дней.

3.5. Регистрация и выдача подготовленного результата.

3.5.1. Подписанный Главой поселения результат (постановление о присвоении, изменении, или аннулирования адреса или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) регистрируется в журнале 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 о присвоении, изменении, или аннулирования адреса подготавливается в 1экземпляре, который хранится в ведомственном архиве Администрации поселения, копия его выдается заявителю.

3.5.3. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги и пакета документов.

3.5.4. Критерии принятия решения:

наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления, либо отказа.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 4 (блок - схема) 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 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 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, предоставившей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставившего 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, предоставившей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставившего 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, предоставившей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставившего 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 которого 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 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 «Присвоение,

                                                                            изменение и аннулирование адресов»

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ 
заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

	
	Лист № ____1____
	Всего листов ___5____


	1
	Заявление

в администрацию Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района
	2
	Запрос принят

регистрационный номер
	
	

	
	(наименование органа местного самоуправления, органа


	
	количество листов заявления
	
	

	
	государственной власти субъекта Российской Федерации - городов федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	количество прилагаемых документов
	_______,
	

	
	
	
	в том числе оригиналов _____, копий _____, количество листов в

оригиналах ______, копиях _____
	

	
	
	
	ФИО должностного лица
	
	

	
	
	
	подпись должностного лица
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	дата «___» ________ ____ г.
	
	

	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	V
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	3.2
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	Образованием земельного участка (ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка (ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка*(1)
	Адрес объединяемого земельного участка*(1)

	
	
	

	
	
	


*(1) Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка

	
	Лист № ____2____
	Всего листов ___5____


	
	V
	Образованием земельного участка (ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

	
	62:11:0010201:100
	Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, 

	
	
	ул. Максима Горького

	
	
	Образованием земельного участка (ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется*(2)
	Адрес земельного участка, который перераспределяется*(2)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	


*(2) Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка

	
	Лист № ____3____
	Всего листов ___5____


	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	V
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	Иванов
	Иван
	Иванович
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	паспорт
	03 05
	451425

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	«03» июня 2009 г.
	ОУФМС РФ Краснодарского края в Щербиновском районе

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская,
	8(928)9064241
	

	
	
	
	ул. Максима Горького, д. 5
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН (для российского юридического лица):
	КПП (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица);
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	«___»_________ _____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	V
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	V
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	5
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	V
	Лично
	
	В многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

	
	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	
	
	
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена:
	

	
	
	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	V
	Не направлять


	
	Лист № ____4____
	Всего листов ___5____


	7
	Заявитель:

	
	
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации

	
	
	V
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	Туманов
	Андрей
	Егорович
	

	
	
	
	документ,

удостоверяющий

личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	паспорт
	0406
	451583

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	«02»___11___ 2003 г.
	ОВД Щербиновского района Краснодарского края

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, ул. Максима Горького,
	8(903)5424514
	

	
	
	
	д. 119
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	доверенность № 1 от 23.06.2015 года

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	КПП (для российского юридического лица):
	ИНН (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	«____» _________ ______ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве __1__ экз., на __1__л.
	Копия в количестве __1__ экз., на __1__ л.

	
	

	
	Оригинал в количестве __1__ экз., на __3__ л.
	Копия в количестве __1__ экз., на __3__ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве __1__ экз., на __1__ л.
	Копия в количестве __1__ экз., на __1__ л.

	9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	Лист № ____5____
	Всего листов ___5____


	10
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; представленные правоустанавливающий (ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	12
	Подпись
	Дата

	
	
	
	А.Е. Туманов
	«25» ___июня___ 2015 г.

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
	

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:


                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                             к административному регламенту

                                                                            предоставления администрацией 

                                                                              Старощербиновского сельского 

                                                                             поселения Щербиновского района 

                                                                                  муниципальной услуги «Присвоение,

                                                                            изменение и аннулирование адресов
ФОРМА
заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

	
	Лист № _________
	Всего листов ________


	1
	Заявление
в
	2
	Запрос принят

регистрационный номер
	
	

	
	(наименование органа местного самоуправления, органа


	
	количество листов заявления
	
	

	
	государственной власти субъекта Российской Федерации - городов федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	количество прилагаемых документов
	_______,
	

	
	
	
	в том числе оригиналов _____, копий _____, количество листов в

оригиналах ______, копиях _____
	

	
	
	
	ФИО должностного лица
	
	

	
	
	
	подпись должностного лица
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	дата "___" ________ ____ г.
	
	

	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	3.2
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	Образованием земельного участка (ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка (ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка*(1)
	Адрес объединяемого земельного участка*(1)

	
	
	

	
	
	


*(1) Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка

	
	Лист № _________
	Всего листов ________


	
	
	Образованием земельного участка (ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка (ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется*(2)
	Адрес земельного участка, который перераспределяется*(2)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	


*(2) Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка

	
	Лист № _________
	Всего листов ________


	
	
	Образованием помещения (ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения

	
	
	
	Образование жилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	
	
	Образование нежилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения (ий) в здании, сооружении путем раздела помещения

	
	Назначение помещения (жилое (нежилое) помещение)*(3)
	Вид помещения*(3)
	Количество помещений*(3)

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, сооружении

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения*(4)
	Адрес объединяемого помещения*(4)

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


*(3) Строка дублируется для каждого разделенного помещения

*(4) Строка дублируется для каждого объединенного помещения

	
	Лист № _________
	Всего листов ________


	3.3
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование внутригородского района городского округа
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31, ст. 4017; 2008, № 30, ст. 3597; 2009, № 52, ст. 6410; 2011, № 1, ст. 47; № 49, ст. 7061; № 50, ст. 7365; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист № _________
	Всего листов ________


	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	«___»________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН (для российского юридического лица):
	КПП (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица);
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	«___»_________ _____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	5
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	
	Лично
	
	В многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

	
	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	
	
	
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена:
	

	
	
	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	Не направлять

	
	Лист № _________
	Всего листов ________

	7
	Заявитель:

	
	
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ,

удостоверяющий

личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	«____»_________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	КПП (для российского юридического лица):
	ИНН (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	«___» _________ ______ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве _____ экз., на _____л.
	Копия в количестве _____ экз., на _____ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве _____ экз., на _____ л.
	Копия в количестве _____ экз., на _____ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве _____ экз., на _____ л.
	Копия в количестве _____ экз., на _____ л.

	9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Лист № _________
	Всего листов ________

	10
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	12
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	«_____» __________ ____ г.

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
	

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Присвоение,

 изменение и аннулирование адресов»

(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)

(регистрационный номер заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

	от
	
	№
	


(наименование органа местного самоуправления)

сообщает, что  
,

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа,

подтверждающего личность, почтовый адрес – для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП (для

российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица),


,

почтовый адрес – для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов,
утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации
от 19 ноября 2014 года № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему
(нужное подчеркнуть)

объекту адресации  

(вид и наименование объекта адресации, описание

местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса,

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)

в связи с  


.

(основание отказа)

Глава Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района

	
	
	

	(должность, Ф.И.О.)
	
	(подпись)


М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Присвоение,

 изменение и аннулирование адресов»

Блок – схема

последовательности действий

предоставления муниципальной услуги 









ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Старощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Присвоение,

изменение и аннулирование адресов»

Главе 
Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района _____________________________________
от___________________________________

адрес:  _______________________________

телефон______________________________

РАСПИСКА
в получении уполномоченным органом документов на 
присвоение, изменение или аннулировании адреса
                                                                                                                              .
(фамилия, имя, отчество полностью)
зарегистрированного по адресу:                                                                                 .                                                                                                                                       

________________________________________________________________________________________________________________________________________

«      »     «                       »  20__ года получены все документы, необходимые для рассмотрения заявления по вопросу присвоения, изменения или аннулирования объекту адресации его адреса, в связи с разделом, в том числе:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество 
листов
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Специалист

отдела земельных отношений                                               __________________ 
                                                                                                                                           (подпись)
«_____»_______________20_____г.                              
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Прием и регистрация запроса и прилагаемых к нему документов в Администрации поселения и МФЦ, передача курьером МФЦ пакета документов


 в Администрацию поселения - 1 календарный день








Рассмотрение запроса и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных запросов – 10 рабочих дней











Согласование и подписание проекта постановления Администрации поселения о постановке гражданина, имеющего трёх и более детей на учёт в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка в аренду (далее – Постановление) – �10 календарных дней








Согласование и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача в МФЦ для выдачи заявителю – 10 рабочих дней











Передача постановления Администрации поселения в МФЦ для выдачи заявителю – 1 календарный день











Прием и регистрация запроса и прилагаемых к нему документов в Администрации поселения или МФЦ, передача пакета документов из МФЦ в Администрацию поселения  1 календарный день








Рассмотрение запроса и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных запросов – 10 календарных дней











Согласование и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю в Администрации поселения или  передача в МФЦ для выдачи заявителю – 9 календарных дней











Согласование и подписание проекта Соглашения о расторжении – 


10 календарных дней








Выдача заявителю в Администрации поселения или  передача Соглашения в МФЦ


 для выдачи заявителю – 1 календарный день








Обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги





Приём и регистрация запроса с комплектом документов





Администрация поселения





МФЦ





Рассмотрение запроса и подготовка документов





Направление полного пакета документов в Администрацию поселения





Отказ в приеме документов





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Направление подготовленных документов в МФЦ





Направление результата заявителю обратившемуся в МФЦ





Направление результата заявителю, обратившемуся непосредственно в Администрацию поселения








Обращение заявителя с вопросом о предоставления муниципальной услуги





Приём и регистрация запроса с комплектом документов





Администрация поселения





МФЦ





Рассмотрение запроса и подготовка документов





Направление полного пакета документов в отдел земельных отношений





Отказ в приеме  документов





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Направление подготовленных документов в МФЦ





Направление результата заявителю, обратившемуся непосредственно в Администрацию поселения





Направление результата заявителю обратившемуся в МФЦ





Обращение заявителя с запросом о предоставления муниципальной услуги





Приём и регистрация запроса с комплектом документов





Администрация поселения





МФЦ





Рассмотрение запроса и подготовка документов





Направление полного пакета документов в отдел земельных отношений





Отказ в приеме  документов





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Направление подготовленных документов в МФЦ





Направление результата заявителю, обратившемуся непосредственно в Администрацию поселения





Направление результата заявителю обратившемуся в МФЦ





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, передача курьером МФЦ пакета документов из МФЦ в Администрацию поселения


 1 календарный день








Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации поселения, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, формирование и направление Администрацией поселения межведомственных запросов – 10 календарных дней








Согласование и подписание письма о включение заявителя в очередь нуждающихся в получении земельного участка для садоводства, огородничества, дачного хозяйства с указанием присвоенного номера в очереди (далее – письмо о включение заявителя в очередь) – �10 календарных дней








Принятие решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, согласование и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача в МФЦ для выдачи заявителю – 9 календарных дней














Передача письма о включение заявителя в очередь в Администрации 


поселения или в МФЦ для выдачи 


заявителю – 1 календарный день 








Обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги





Приём и регистрация запроса с комплектом документов





Администрация поселения





МФЦ





Рассмотрение запроса и подготовка документов





Направление полного пакета документов в отдел земельных отношений





Отказ в приеме документов





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Направление подготовленных документов в МФЦ





Направление результата заявителю, обратившемуся непосредственно в  отдел 


земельных отношений





Направление результата заявителю обратившемуся в МФЦ





Обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги





Приём и регистрация заявления с комплектом документов





Отдел земельных отношений





МФЦ





Рассмотрение запроса и подготовка документов





Направление полного пакета документов в отдел земельных отношений





Отказ в приеме  документов





Направление подготовленных документов в МФЦ





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Направление результата заявителю, обратившемуся в МФЦ





Направление результата заявителю, обратившемуся непосредственно в Администрацию поселения








