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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 44

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Щербиновского 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», Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района,               п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского 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» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить       на​стоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном  из​дании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со​бой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликова​ния.

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

от 18.02.2016 № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского 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. Административный регламент предоставления администрацией Щербиновского 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) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей 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 - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.
Данный Административный регламент распространяется на правоотношения по распоряжению земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и земельными участками, расположенными на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, государственная собственность на которые не разграничена.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги. 

Заявителями являются граждане и юридические лица, собственники земельных участков (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители.

1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги. 
	№ п/п
	Наименование 

организации
	Юридический 

адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	Администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администрация)
	353631,
 Краснодарский край,                        Щербиновский район, пос.Щербиновский, улица Победы, 7

	понедельник – пятница с 8-00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов
	8 (86151)      31-1-99
	scherbin_sow@mail.ru
www.admsherbsp.ucoz..ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр  предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее –«МФЦ 

Щербиновского

района»)
	353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, ул. Чкалова, 92
	Понедельник, вторник, четверг, с 8-00 до 17-00, среда с 8-00 до 20-00, пятница с 8.00 до 16.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.
	8 (86151) 

7-77-14
	mfc_scherbin@mail.ru.

www.mfc.staradm.ru

	
	
	
	
	
	


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «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.

Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется:

1) в МФЦ Щербиновского района;

2) непосредственно в администрации;

3) с использованием федеральной государственной информационной системы «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;

4) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

5) посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).

Информация, предоставляемая гражданам о Муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информации;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

1) индивидуальное информирование;

2) публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

1) устного информирования;

2) письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МФЦ Щербиновского района и сотрудниками администрации, ответственными за предоставление Муниципальной услуги (далее – Специалист администрации) при обращении граждан за информацией:

1) при личном обращении;

2) по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МФЦ Щербиновского района, а также непосредственно в администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МФЦ Щербиновского района, а также сотрудник администрации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование органа.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МФЦ Щербиновского района, а также непосредственно в администрации осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (www.admsherbsp.ucoz.ru).

1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3, 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, а также федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, размещается следующая информация:

а) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

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

в) блок-схема и краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

ж) основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

з) схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. 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, непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В предоставлении Муниципальной услуги участвуют:

1) МФЦ Щербиновского района;

2) Щербиновский отдел филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Краснодарскому краю.
2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги.

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

1) заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков;

2) уведомление об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путем выдачи заявителю:

1) подписанные экземпляры проекта соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания;

2) уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления услуги.

Общий максимальный срок предоставления Муниципальной услуги – 60 календарных дней с момента подачи заявления.

2.4.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, при принятии решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 30 календарных дней.

2.4.2. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, при принятии решения о предоставлении Муниципальной услуги, составляет: 60 календарных дней и состоит из следующих сроков:

1) направления заявителю в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления о перераспределении земельных участков в МФЦ Щербиновского района либо в администрации:

а) постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением указанной схемы;

б) письма администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, если перераспределение земельных участков, осуществляется на основании утвержденного проекта межевания территории;

2) направления заявителю в течение 30 календарных дней со дня предоставления им в Администрацию кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения, подписанных экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков для подписания.

2.4.3. В срок для предоставления муниципальной услуги о перераспределении земельных участков не входят:

1) срок, необходимый лицу, по заявлению которого принято постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или которому направлено согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, для обеспечения выполнения кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате перераспределения;

2) срок для обращения с заявлением о государственном кадастровом учете таких земельных участков;

3) срок необходимый органу кадастрового учета для постановки на государственный кадастровый учет земельных участков, которые образуются в результате перераспределения.

2.4.4. Срок для возвращения  заявителю заявления о перераспределении земельных участков составляет не более 10 дней со дня поступления данного заявления в Администрацию, при наличии оснований для возвращения заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регули​рующих предоставление Муниципальной услуги.

        Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Земельным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

4) постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
5) приказом Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату»;

6) приказом Минэкономразвития России от 27 ноября 2014 года № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
	№

П№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности
	подлинник
	

	2
	Документ, удостоверяющий его личность (личность представителя)
	подлинник

(для снятия)

копии
	

	3
	Схема расположения земельного участка 
	подлинник
	в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков

	4
	Правоустанавливающие (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, принадлежащий заявителю
	копии
	в случае, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	5
	Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя
	копии
	в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился представитель заявителя

	6
	Заверенный перевод на русском языке документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранных государств 
	подлинник
	в случае если заявитель является иностранным юридическим лицом

	Документы, получаемые по межведомственному взаимодействию

	7
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей)
	подлинник
	для использования в работе

	8
	Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащие общедоступные сведения) о правах на земельный участок и о правах на здание, сооружение, помещение в здании, сооружении
	подлинник
	для использования в работе

	9
	Кадастровый паспорт земельного участка
	подлинник
	для использования в работе


Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, представляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе 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 органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги является:

1) несоответствие хотя бы одного из документов, представляемых заявителем, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг;

2) обращение ненадлежащего лица;

3) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

Отказ в приеме документов при предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении Муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.  

Основанием для отказа в перераспределении земельных участков является:

1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации:

а) 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;

б) 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;

в) 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;

г) земельные участки образуются для размещения следующих объектов капитального строительства, предусмотренных статьей 49 Земельного кодекса Российской Федерации, в том числе в целях изъятия земельных участков для государственных или муниципальных нужд;

2) не представлено в письменной форме согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков, 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 незавершенного 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 объекта, размещение которого может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (за исключением размещения нестационарных торговых объектов и установки и эксплуатации рекламных конструкций), и наличие, которого не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

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, 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 подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление 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, предъявляемым к  предельным (максимальным и минимальным) размерам земельных участков, за исключением случаев перераспределения земельных участков, в соответствии с абзацами 3 и 6 пункта 2.10 настоящего регламента;
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 следующие основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка:

а) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены действующим законодательством;

б) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

в) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением требований к образуемым земельным участкам, установленными статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации;

г) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

д) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;

12) приложенная к заявлению 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.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.

	№
	Орган, 

оказывающий 

услугу
	Перечень услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
	Сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Щербиновский район; кадастровые инженеры; организации, имеющие свидетельство о допуске к данному виду работ
	Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
	Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории


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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

Заявление заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в администрации в день его поступления в администрацию. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов.
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. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

Рабочие места работников, осуществляющих прием граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.14.2. Требования к местам ожидания. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов. 

2.14.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района размещается следующая информация:

1) схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

2) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

3) текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и выдержки на информационных стендах);

4) блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

5) перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

6) образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

7) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

8) основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.14.4. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу; 

2) место нахождения и юридический адрес; 

3) режим работы; 

4) телефонные номера. 

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. 

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут.
Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом или по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения управления.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальных услуг в электронной форме.

При предоставлении услуги в МФЦ Щербиновского района прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МФЦ Щербиновского района. Для исполнения документ передается в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Информацию о предоставляемой Муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

б) информационный киоск-программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в центре;

в) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МФЦ Щербиновского района оборудован электронной системой управления очередью.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, 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 предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 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 (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требований к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения, в том числе особенности

 выполнения  административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и подготовка документов;

3) выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

3.2. Блок-схемы предоставления Муниципальной услуги приведены в приложениях № 4, 5 настоящего Административного регламента.

3.3. Паспорт административной процедуры (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлен в приложениях № 2, 3 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов».

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является подача заявления на имя главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района согласно приложению № 1 к Административному регламенту с приложением документов согласно пункту 2.6 настоящего административного регламента в администрацию или МФЦ Щербиновского района. 

Специалист администрации или МФЦ Щербиновского района:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя;

2) проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов;

3) удостоверяется, что:

а) документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

б) фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его регистрации в соответствии с документом, удостоверяющим личность, наименование юридического лица и его место нахождения указаны полностью;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений;

4) в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале регистрации заявлений;

5) выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

При отсутствии документов, указанных в приложении к заявлению, в случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, Специалист администрации или МФЦ Щербиновского района устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением Муниципальной услуги.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

Срок приема и регистрации заявления и документов – 2 дня.

Заявитель имеет право направить заявление с приложенными документами почтовым отправлением.

Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в Администрацию.

При отсутствии документов, указанных пункте 2.6. настоящего регламента, в случае если заявление и документы не поддаются прочтению, Специалист администрации или МФЦ Щербиновского района в течение 20 дней со дня регистрации поступившего почтовым отправлением заявления и приложенных документов направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа.

Критериями принятия решения являются:

1) обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица;

2) представление в полном объеме документов, представляемых заявителем, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

3) достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является:

1) прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – запись о поступившем заявлении и пакете документов.

3.5. Административная процедура «Рассмотрение заявления и подготовка документов».

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района принятых документов.

Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района рассматривает заявление и передает его в порядке делопроизводства Специалисту администрации. 

Специалист администрации рассматривает заявление и пакет документов, выполняет межведомственные запросы необходимых документов. 

После получения ответа на межведомственные запросы специалист администрации принимает решение:

1) о предоставлении Муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специалист  Администрации подготавливает уведомление об отказе с указанием причин отказа и направляет его главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района для согласования и подписания. Подписанное главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района уведомление об отказе регистрируется  и передается специалисту Администрации для вручения заявителю.

В случае положительного решения, специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка, в случае, если перераспределение земельных участков, планируется в соответствии со схемой расположения земельного участка, или проект письма администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков.

Специалист администрации со дня получения кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков образующихся в результате перераспределения земель:

1) готовит проект постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

2) направляет проект постановления на согласование главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Специалист Администрации направляет подписанные экземпляры проекта соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания. 

Результатом предоставления административной процедуры является: 

 1) заверенная копия постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением указанной схемы;

2) письмо администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков;

3) проект соглашения о перераспределении земельных участков;

4) уведомление об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет:

1) для направления заявителю заверенной копии постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об утверждении схемы  расположения земельного участка с приложением указанной схемы, либо письма администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков – 20 дней с даты получения и формирования пакета документов, в соответствии с пунктом 3.4 настоящего регламента;

2) для направления заявителю проекта соглашения о перераспределении земельных участков – не более 30 дней с даты получения специалистом администрации кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения от заявителя;

3) для направления письма администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков, при принятии решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги - 20 дней с даты получения и формирования пакета документов, в соответствии с пунктом 3.4 настоящего регламента.

Срок административной процедуры –55 дней.

3.6. Административная процедура «Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги».

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованных и подписанных в установленном порядке постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о предварительном согласовании предоставления земельного участка; проекта письма администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков; уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

При прибытии заявителя Специалист администрации или сотрудник МФЦ Щербиновского района передает в установленном порядке копии подписанных экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания; уведомления об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

Срок административной процедуры – 3 дня.

Результат административной процедуры – выдача заявителю подписанных экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания; уведомления об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись заявителя о получении копии подписанных экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков, либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района – до 1 июля текущего года. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания Муниципальной услуги включает в себя:

1) проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания Муниципальной услуги;

2) устранение выявленных нарушений прав граждан;

3) рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

4) заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации при предоставлении Муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении Муниципальных услуг (далее – жалоба).

Заявитель, обратившийся для получения Муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, Муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, Муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявителем главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалобы на решения, принятые Администрацией, подаются  в отдел по общим и юридическим вопросам администрации  либо непосредственно главе  Щербиновского  сельского поселения Щербиновского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через МФЦ Щербиновского района, официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, единого портала государственных и Муниципальных услуг либо регионального портала государственных и Муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, 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) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При поступлении жалобы на имя главы, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и урегулированию конфликта интересов.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без ответа в случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке.

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

Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации или МФЦ Щербиновского района обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги:

1) о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

2) о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

3) о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

4) о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

5) о сроке оказания рассмотрения жалобы;

6) о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

7) о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги являются:

1) личное обращение;

2) письменное обращение;

3) обращение по телефону;

4) обращение по электронной почте.

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту




Форма заявления
о перераспределении земельных участков

Главе Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

_________________________________
Заявление
о перераспределении земельных участков

Прошу заключить соглашение о перераспределении земель и (или) земельных участков___________________________________________________

                          (для гражданина: фамилия, имя и (при наличии) отчество,

____________________________________________________________________

место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

____________________________________________________________________

(для юридического лица: наименование и место нахождения заявителя

____________________________________________________________________

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином

____________________________________________________________________

государственном реестре юридических лиц и ИНН за исключением случаев, если заявителем является иностранное

____________________________________________________________________

юридическое лицо)

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

____________________________________________________________________

Заявитель ________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, (подпись)







«______» ___________________ 20____г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту




ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий (состав, 

последовательность и сроки выполнения процедур) для предоставления администрацией Щербиновского 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»

	№
	Административные процедуры
	Срок 

выполнения


	1. Прием и регистрация заявления и пакета документов

	1.1
	Прием, регистрация заявления, и сбор пакета документов сотрудником Администрации, либо отказ в приеме документов
	2 дня

	1.2
	Сотрудник Администрации регистрирует  заявление и полный пакет документов и направляет главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1
	Наложение резолюции главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и передача сотруднику Администрации
	55 дней

	2.2
	Подготовка и направление необходимых запросов сотрудником Администрации в иные инстанции и получение ответов на запросы
	

	2.3
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1
	Подписанные документы регистрируются в Администрации и направляются для вручения заявителю результата предоставления Муниципальной услуги
	3 дня

	3.2
	Специалист Администрации:

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть для получения подготовленных документов;

2) передает копии подписанных экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания; уведомления об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков
	

	Срок предоставления Муниципальной услуги
	60 дней
	2 дня

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту




ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий (состав, 

последовательность и сроки выполнения процедур) для предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» 

через МФЦ Щербиновского района

	№
	Административные процедуры
	Срок 

выполнения

	1. Прием и регистрация заявления и пакета документов

	1.1
	Прием, регистрация заявления, и сбор пакета документов сотрудником МАУ «МФЦ Щербиновского района» и передача их в Администрацию, либо отказ в приеме документов
	2 дня

	1.2
	Сотрудник Администрации регистрирует  заявление и полный пакет документов и направляет главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1
	Наложение резолюции главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и передача сотруднику Администрации
	55 дней

	2.2
	Подготовка и направление необходимых запросов сотрудником Администрации в иные инстанции и получение ответов на запросы
	

	2.3
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1
	Подписанные документы регистрируются в Администрации и направляются для вручения заявителю Специалисту МФЦ Щербиновского района
	3 дня

	3.2
	Специалист МФЦ Щербиновского района:

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть для получения подготовленных документов;

2) передает копии подписанных экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания; уведомления об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков
	

	Срок предоставления Муниципальной услуги
	60 дней


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту




Блок-схема предоставления муниципальной услуги при обращении 
заявителя в администрацию Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района



















	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту




Блок-схема предоставления муниципальной услуги при обращении 
заявителя в МФЦ Щербиновского района





















	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 45

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента
 предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности без предоставления земельного участка и установления сервитута»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года                            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности без предоставления земельного участка и установления сервитута»   (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить на​стоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном из​дании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района». 

4.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со​бой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликова​ния.

Глава 
Щербиновского сельского поселения
Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 18.02.2016 № 45
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения 
на использование земель или земельного участка, находящегося 
в государственной или муниципальной собственности, 
без предоставления земельного участка и установления сервитута»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности без предоставления земельного участка и установления сервитута»   (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности без предоставления земельного участка и установления сервитута» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий административных процедур и административных действий администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района при предоставлении муниципальной услуги.

Данный административный регламент распространяется на правоотношения по распоряжению земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и земельными участками, расположенными на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, государственная собственность на которые не разграничена.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявитель), являются физические и юридические лица, либо их представители, которые намерены использовать земли или земельные участки в следующих случаях:
1) проведение инженерных изысканий;

2) проведение капитального или текущего ремонта линейного объекта;

3) строительство временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирование строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения;

4) осуществление геологического изучения недр;

5) размещение:

а) нестационарных торговых объектов, на основании схем размещения нестационарных торговых объектов;

б) рекламных конструкций, при наличии договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

в) подземных линейных сооружений, а также их наземных частей и сооружений, технологически необходимых для их использования, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

г) водопроводов и водоводов всех видов, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

д) линейных сооружений канализации (в том числе ливневой) и водоотведения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

е) элементов благоустройства территории;

ж) линий электропередач классом напряжения до 35 кВ, а также связанных с ними трансформаторных подстанций, распределительных пунктов и иное предназначенное для осуществления передачи электрической энергии оборудование, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

з) нефтепроводов и нефтепродуктопроводов диаметром DN 300 и менее, газопроводов и иных трубопроводов давлением до 1,2 Мпа, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

и) тепловых сетей всех видов, включая сети горячего водоснабжения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

к) геодезических, межевых, предупреждающих и иных знаков, включая информационные табло (стелы) и флагштоки;

л) защитных сооружений, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

м) объектов, предназначенных для обеспечения пользования недрами, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

н) линий и сооружений связи, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

о) проездов, в том числе вдоль трассовых, и подъездных дорог, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

п) пожарных водоемов и мест сосредоточения средств пожаротушения;

р) прудов-испарителей;

с) отдельно стоящих ветроэнергетических установок и солнечных батареи, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, телефонах для справок, адресах официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на информационном стенде в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее также – Администрация), в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее также  - «МФЦ»).

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, ул. Победы, 7, в том числе по телефонам: (86151) 3-11-99;  на личном приеме; по письменным заявлениям и обращениям, по электронной почте: sсherbin_sow@mail.ru., на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsheerbsp.ucoz.ru., в «МФЦ» по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92, в том числе по телефонам: (86151) 7-77-14; на личном приеме, по письменным заявлениям и обращениям; по электронной почте: mfc_scherbin@mail.ru, на официальном сайте «МФЦ»: www.mfc.staradm.ru. 

1.3.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

1) непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) со специалистами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) информационных материалов, которые публикуются в средствах массовой информации, а также на информационном стенде администрации.

1.3.4. Специалисты администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование:

1) о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

2) о местонахождении и графике работы администрации;

3) о справочных телефонах администрации;

4) об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты администрации;

5) о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем пункте информации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами администрации:

1) о ходе предоставления муниципальной услуги;

2) о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

3) об отказе или в приостановке предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи.

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации.

Консультации предоставляются о:

1) перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) времени приема и выдачи документов;

3) сроках предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Администрация
	«МФЦ»

	Понедельник
	с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00
	с 8.00 до 17.00 

	Вторник
	с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00
	с 8.00 до 17.00 

	Среда
	с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00
	с 8.00 до 17.00 

	Четверг
	с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00
	с 8.00 до 17.00

	Суббота
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной

	
	Перерыв  на обед 12.00-13.00
	Без перерыва на обед


1.3.6. На информационных стендах в помещениях администрации и         «МФЦ», предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

2) текст административного регламента с приложениями;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) образец оформления заявления на предоставление муниципальной услуги;

5) сведения о месторасположении администрации и «МФЦ», где заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, график (режим) их работы;

6) почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, фамилии главы администрации и руководителя «МФЦ»;

7) порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

9) основания отказа, приостановки предоставления муниципальной услуги;

10) блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к административному регламенту).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности без предоставления земельного участка и установления сервитута.
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются Администрацией.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги, осуществляется:

1) в Администрации в соответствии с административным регламентом;

2) в «МФЦ», в соответствии с регламентом работы муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг».
2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков;
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,

срок выдачи документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги – 25 календарных дней с даты регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Земельным кодексом Российской Федерации;
3) Гражданским кодексом Российской Федерации;
4) Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

5) Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

6) Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

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

8) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

10) постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая        2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
11) постановлением Правительства РФ от 27 ноября 2014 г. № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

12) постановлением Правительства РФ от 3 декабря 2014 г. № 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»;

13) Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, способы и порядок

предоставления документов, в том числе в электронной форме
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем

	1.
	Заявление
	оригинал
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица
	копия
	

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	копия
	в случае, если обращается представитель заявителя

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

	5.
	Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции
	оригинал (для снятия копии)
	в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка для размещения рекламной конструкции

	6.
	Схема размещения нестационарного торгового объекта
	оригинал
	в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка для размещения нестационарного торгового объекта

	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

(предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия)

	1.
	Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок
	оригинал
	

	2.
	Кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке 
	оригинал
	

	3.
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц ЕГРЮЛ
	
	в случае если заявителем является юридическое лицо

	4.
	Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей ЕГРИП
	
	в случае если заявителем является индивидуальный предприниматель

	5.
	Лицензия, удостоверяющая право проведения работ по геологическому изучению недр
	копия
	в случае если земли или земельный участок испрашивается в целях осуществления геологического изучения недр

	6.
	Иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации
	
	


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

2.6.2. Заявление подается в письменной форме по образцу согласно приложению № 1 к административному регламенту, в котором указываются:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

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

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

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

5) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1.2.1 подраздела 1.2 раздела 1 настоящего административного регламента;
6) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

7) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации). 
Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатных устройств.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается лично заявителем.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в единственном подлинном экземпляре.

2.6.3. Все необходимые документы предоставляются в администрацию в одном экземпляре. Документы могут быть поданы заявителем лично, путем почтового отправления.
К заявлению, поданному путем почтового отправления, прилагаются документы в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего подраздела.
2.6.4. 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, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 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».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований 

для возвращения заявления о предоставлении муниципальной услуги

В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги администрация возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует положениям пункта 2.6.2 подраздела 2.6 настоящего раздела или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего раздела. При этом должны быть указаны причины возврата заявления.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 

для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для

отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

1) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1              подраздела 2.6 настоящего раздела, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия.

2) обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
3) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1.2.1 подраздела 1.2 раздела 1;

4) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу;

5) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;
6) поступление от заявителя письменного отказа от заявления о предоставлении муниципальной услуги;

7) ликвидация юридического лица, прекращение деятельности индивидуального предпринимателя или смерть гражданина;

8) получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в запросе (при наличии соответствующих данных в запросе).

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса и (или) электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует.
2.11. Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы,

взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.13.2. При приеме документов на предоставление одновременно более двух муниципальных услуг максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждой услуги.

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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов.

2.14.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя.

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.14.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.14.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.14.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.14.7. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной 

услуги, в том числе количество взаимодействий

 заявителей с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут;
2) расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

3) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

4) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в помещениях администрации и  «МФЦ», в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

5) простота и ясность изложения информационных материалов;

6) наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

7) культура обслуживания заявителей;

8) точность исполнения муниципальной услуги.

2.15.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

1) наличие очередей при приеме и получении документов;

2) нарушение сроков предоставления услуги;

3) некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставление муниципальной услуги;

4) безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

5) нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.15.3. Взаимодействие заявителя со специалистами администрации осуществляется при личном обращении заявителя:

1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

3) за получением информации в письменном виде об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.15.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами администрации при предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.16. Особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

Заявление в форме электронного документа представляется в администрацию по выбору заявителя:

1) путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте уполномоченного органа в сети Интернет, в том числе посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала;

2) путем направления электронного документа в на официальную электронную почту.

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

3) в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

4) в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

1) электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

2) усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

1) лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

2) представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 настоящего раздела.

Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением документы, которые в соответствии с частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрашиваются уполномоченным органом.

К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа. В случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью, представление копии документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Примерные формы заявлений размещены в электронной форме на официальном сайте администрации с возможностью их бесплатного копирования.

Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Заявления представляются в уполномоченный орган в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Документы, которые предоставляются по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

ML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их размещения на официальном сайте.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, 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 предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 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 (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

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

административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) возвращение заявления заявителю;

3) рассмотрение заявления;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

6) подготовка разрешения на использование земель или земельного участка, без предоставления земельного участка и установления сервитута, его согласование и подписание;

7) направление или выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).
3.1. Прием и регистрация заявления
Прием документов.

Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги на имя главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – глава поселения) (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) с комплектом документов или обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме.

В случае личного обращения, специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность и полномочия заявителя.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Администрации помогает заявителю заполнить заявление.

Фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем регистрации в журнале и в электронной базе данных и передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

В случае получения заявления и прилагаемых к нему документов посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, специалист, уполномоченный на прием заявлений, подтверждает получение заявления путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

Специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и направляет заявление на рассмотрение главе поселения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.
3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения

о предоставлении муниципальной услуги либо отказ

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой поселения принятых документов.
Глава поселения рассматривает заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

Специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, рассматривает поступившее заявление:

а) в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги не соответствует приложению № 1 к административному регламенту или к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2, за исключением документов, которые могут быть получены путем межведомственного взаимодействия, заявление возвращается в течение десяти дней заявителю с указанием причин возврата;

б) в порядке делопроизводства готовит запросы по предоставлению недостающих документов в рамках межведомственного взаимодействия и после подписания их главой поселения направляет в соответствующие органы.

Срок подготовки и направления запросов и согласований по получению недостающих документов в рамках межведомственного взаимодействия специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, – 2 рабочих дня с даты регистрации приема заявления.
После получения ответов на запросы специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, передает дело принятых документов в порядке делопроизводства главе поселения для проведения анализа ответов и согласований на запросы по истребованию документов, определяющих возможность предоставления муниципальной услуги, и принятия одного из следующих решений:

1) о возможности предоставления муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект уведомления об отказе с указанием причин отказа и направляет его главе поселения для подписания. Подписанное главой уведомление об отказе регистрируется в отделе по общим и юридическим вопросам Администрации и направляется заявителю.

В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду, специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект разрешения на использование земель или земельного участка, без предоставления земельного участка и установления сервитута (далее - решение).

Критерии принятия решения:

1) соответствие условиям предоставления муниципальной услуги;

2) получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа либо предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры:

1) уведомление об отказе;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

внесение в журнал регистрации, в том числе в электронную базу данных.

Срок рассмотрения заявления и принятия решения – 10 календарных дней.

3.3. Выдача уведомления об отказе в

предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке уведомления об отказе.

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, передает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в отдел по общим и юридическим вопросам администрации, который направляет уведомление способом, указанным в заявлении.

Срок направления уведомления об отказе–3 календарных дня.
Критерий принятия решения: наличие согласованного и подписанного в установленном порядке уведомления об отказе.

Результат административной процедуры: выдача или отправка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: наличие почтовой квитанции об отправлении письма или подпись в получении уведомления лично, или отчет об отправке посредством средств информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры является ранее принятое решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, в течении 8 календарных дней готовит проект разрешения и передает его для согласования.

Решение о выдаче разрешения должно содержать:

1) указание об обязанности заявителя, получивших разрешение, в случае, если использование земель или земельных участков привело к порче или уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или земельных участков:

2) привести земли или земельные участки в состояние, пригодное для их использования в соответствии с разрешенным использованием;

3) выполнить необходимые работы по рекультивации таких земель или земельных участков;
4) указание о возможности досрочного прекращения действия разрешения со дня предоставления земельного участка физическому или юридическому лицу и сроки направления уполномоченным органом заявителю уведомления о предоставлении земельного участка таким лицам.
Подготовленный проект разрешения в течение двух календарных дней подлежит согласованию с главой поселения.

После согласования проект разрешения передается на подписание главе поселения.

После принятия решения его копии передаются в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению для передачи заявителю копии разрешения.

Срок подготовки, согласования и подписания разрешения – 12 календарных дней.
Критерий принятия решения: наличие ранее принятого решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: разрешение на использование земель или земельного участка, без предоставления земельного участка и установления сервитута.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: внесение в журнал регистрации, в том числе в электронную базу данных.

3.5. Направление или выдача результата предоставления 

муниципальной услуги заявителю
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, копии решения.

Специалист готовит сопроводительное письмо о направлении решения заявителю и передает главе поселения на подписание.

Глава поселения подписывает сопроводительное письмо о направлении решения и передает согласованные документы в отдел по общим и юридическим вопросам администрации, который направляет его по почте заявителю.

Общий максимальный срок направления решения заявителю – 3 календарных дня со дня принятия решения.

Критерий принятия решения наличие подписанного в установленном порядке сопроводительного письма о направлении решения.

Результат административной процедуры: отправка подписанного в установленном порядке сопроводительного письмо о направлении решения.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: наличие почтовой квитанции об отправлении письма.

В течение десяти дней со дня выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, Администрация направляет копию этого разрешения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги специалистами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.

 4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой поселения и исполнения специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, Администрации положений административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 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. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей муниципальной услуги).

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Плановые и внеплановые проверки могут осуществляться главой поселения.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

4.3.4. Специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, несет ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных действий, входящих в его  компетенцию.

4.3.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за

предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации, а также ее должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом жалобы является:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в администрацию, в электронной форме – на электронный адрес.

Жалобы на решения, принятые должностным лицом Администрации, подаются в Администрацию.

Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена главе поселения.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании, которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5) заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава поселения, иное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. Заявитель уведомляется о принятом решении.

5.7. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

1) в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) текст жалобы не поддается прочтению.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, в судебные органы.

5.13. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.14. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах, которые размещаются в общедоступных местах в помещениях Администрации и «МФЦ».

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

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 

без предоставления земельного участка и установления сервитута 








Главе ___________________________








_________________________________








______________________________________




______________________________________







______________________________________








______________________________________
(Ф.И.О. физического лица, паспортные данные, наименование и реквизиты юридического лица или индивидуального предпринимателя, контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 

без предоставления земельного участка и установления сервитута 

Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка:____________________________________________________________

____________________________________________________________________

(адрес и кадастровый номер земельного участка (при наличии)
в целях _____________________________________________________________

      (предполагаемая цель использования в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34

Земельного кодекса Российской Федерации)

на срок ______________________________________________________________

             (предполагаемый срок использования в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)

«_____» _______________ 20____ г.        

             (дата подачи заявления)

____________________  ______________________________________________».

       (подпись заявителя)                                            (полностью Ф.И.О.)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 

без предоставления земельного участка и установления сервитута»


	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 46

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 
по предоставлению 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»,    в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги по заключению дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного срочного пользования земельным участком,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить на​стоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном из​дании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со​бой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликова​ния.
Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от  18.02.2016 № 46

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение дополнительного соглашения к договору аренды
 земельного участка, договору безвозмездного  
пользования земельным участком» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, а так же определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Поселение), его структурных подразделений и их должностных лиц.
1.2. Получателями муниципальной услуги могут являться:

физические лица;

юридические лица. 

От имени заявителей заявления о предоставлении услуги могут подавать

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ) и Поселении;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты МФЦ и Поселения приводятся в приложении к Административному регламенту (приложение № 5) и размещаются:

на Интернет-сайте МФЦ и Поселения;

на информационном стенде в МФЦ и Поселении.

1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет-адресах органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления услуги, размещаются в табличном виде и в виде карты-схемы:

на Интернет-сайте Поселения - www.admsherbsp.ucoz.ru и МФЦ - www.mfc.staradm.ru
на информационных стендах в МФЦ и Поселения.

1.3.4. Сведения о графике (режиме) работы МФЦ и Поселения, сообщаются по телефонам для справок (консультаций) (приложение № 5), а также размещаются:

на Интернет-сайте МФЦ и Поселения;

на информационном стенде МФЦ и Поселения.

1.3.5. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах.

1.3.6. На информационных стендах в помещении МФЦ, предназначенном для приема документов для предоставления услуги, и Интернет-сайте МФЦ и Поселения, размещается следующая информация:

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

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

блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

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

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

основания отказа в предоставлении услуги;

порядок информирования о ходе предоставления услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МФЦ и Поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МФЦ или Поселения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

1.3.8. Заявители, представившие в МФЦ документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении предоставления услуги;

об отказе в предоставлении услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2. Требования к стандарту предоставления 
муниципальной услуги  

2.1. Наименование муниципальной услуги

Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком.
2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет Поселение через уполномоченный орган в лице МФЦ.

Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия (участие в предоставлении муниципальной услуги обеспечивается органами либо непосредственно, либо через наделения МФЦ полномочиями):

1) Федеральное Бюджетное Учреждение «Земельная кадастровая палата» по Краснодарскому краю - получение кадастрового паспорта земельного участка;

  2) Щербиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – получение выписок из ЕГРП. 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком;

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 25 октября 2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

заявление о предоставлении муниципальной услуги;

документ, удостоверяющий личность заявителя для физических лиц;

идентификационный номер налогоплательщика, для юридических лиц, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

в случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя;

в случае обращения представителя заявителя, документ удостоверяющий личность представителя;

заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица, в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

документы являющиеся основанием для заключения дополнительного соглашения.

Заявление о предоставлении услуги составляется по установленной форме (приложение № 1 и № 2) к Административному регламенту и направляется в МФЦ. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и работниками МФЦ.

2.6.2. Документы и информация, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;

кадастровый паспорт земельного участка;

свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или выписка из государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

свидетельство о государственной регистрации юридического лица, в случае, если обращается юридическое лицо или выписка из государственного реестра юридических лиц, о юридическом лице.

Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы предоставленные в рамках межведомственного взаимодействия.

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

В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:

обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям МФЦ, Поселения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

при отсутствии одного из документов указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента;

при поступлении от заявителя письменного заявления об  отказе в предоставлении муниципальной услуги или о возврате документов без рассмотрения;

наличие в документах, представленных заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1. недостоверных сведений;

ненадлежащее исполнение арендатором условий договора аренды земельного участка.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

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

при отсутствии одного из документов указанных в пункте 2.6.2. Административного регламента;

наличие в документах, представленных в соответствии с пунктом 2.6.2. недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 30 минут с момента подачи заявления. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 10 минут.

Максимальное время ожидания при подаче документов на предоставление услуги по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1.Требования к размещению зданий МФЦ и Поселения

Здания (строения), в которых располагаются МФЦ и Поселение, должны находиться на расстоянии пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.12.2. Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месторасположению органа предоставления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание

Здания (строения), в которых расположен МФЦ, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем предоставление услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

адрес официального Интернет-сайта;

телефонные номера и адрес электронной почты справочной службы. 

2.12.4. Требования к местам для информирования

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.5. Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

2.12.6. Требования к местам приема заявителей

В органе предоставления организуются помещения для приема заявителей. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в отдельном окне (кабинете).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Окна (кабинеты) приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.7. Требования к местам предварительной записи заявителей 

Количество окон (кабинетов), в которых осуществляется прием и выдача документов (информации) по предварительной записи, не должно превышать количество окон (кабинетов), в которых прием и выдача документов (информации) осуществляется в порядке очереди, без предварительной записи.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

2.13.1. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения МФЦ. 

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписки. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.13.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами Поселения, предоставляющими услугу, и специалистами МФЦ, специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов;

сроки предоставления услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.  

2.13.3. Обязательства органов предоставления в отношении графика (режима) работы с заявителями

Поселение проводит консультации в соответствии со следующим графиком:

День недели







Время приема

с понедельника по пятницу





с 8.00 до 16.00

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов Поселения устанавливается следующим: с 12.00 до 13.00.

МФЦ осуществляет прием заявителей:

в станице Старощербиновской по улице  Чкалова,92 в соответствии со следующим графиком:

с понедельника по пятницу- с 8.00 до 17.00 (без перерыва на обед)

суббота и воскресенье -выходной






в сельских поселениях:

понедельник-пятница  с 8.00 до 16.00. (перерыв с 12.00-13.00)

суббота и воскресенье –выходной.

2.13.4. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг 

В соответствии с принципом «одного окна» предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, 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 предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 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 (2011, № 24, ст.3503,      № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

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

административных процедур, требований к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность и сроки выполнения административных действий.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение заявления;

подготовка дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком;

выдача дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком заявителю.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

3.2. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих  в  состав административной процедуры): состав, последовательность и сроки выполнения (продолжительность и (или) максимальный срок их выпол-нения административных процедур по услуге приводится в приложении к административному регламенту (приложение № 3).

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к Административному регламенту (приложении № 4).

3.4. Описание административных процедур.

3.4.1. Прием и рассмотрение заявления
а) основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение специалистом Поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги документов из МФЦ;

б) специалист Поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6.1. и 2.6.2. Административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

После проверки предоставленных документов специалист Поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает одно из решений:

о подготовке дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.8. Административного регламента;

о подготовке отказа в предоставлении услуги, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.8. Административного регламента.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течении семи дней готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и направляет его заявителю через МФЦ. 

в) срок рассмотрения заявления и принятия решения не более 7 дней;

г) критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

д) результат административной процедуры:

принятие решения о подготовке дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком;
отказ в предоставлении муниципальной услуги;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация заявления; 

роспись заявителя в получении отказа в предоставлении услуги.

3.4.2. Подготовка дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком
а) основанием для начала процедуры подготовки дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком является соответствие предоставленных документов установленным требованиям;

б) специалист Поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком и обеспечивает его согласование.

в) срок подготовки дополнительного соглашения - 14 дней; 

г) критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

д) результат административной процедуры:

дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация соглашения в журнале учета. 

3.4.3. Выдача дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком заявителю 
а) основанием для начала процедуры, является наличие подписанного и зарегистрированного дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком;

б) специалист УМИ передает дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком в  МФЦ для вручения заявителю. 

Сотрудник МФЦ,  уполномоченный на прием заявлений:                 

уведомляет заявителя по телефону о необходимости прибыть в  МФЦ для получения соглашения и согласовывает время совершения данного действия;

в) срок выдачи дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком -    2 дня;

г) критерии принятия решения:

наличие согласованного и подписанного в установленном порядке дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком;

д) результат административной процедуры:

выдача дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

роспись заявителя о получении соглашения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  главой Поселения, начальником финансового отдела   путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год главой Поселения.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями:

а)  главой Поселения;

б) начальником МФЦ.

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений Поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

устранение выявленных нарушений прав граждан;

рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель, обратившийся для получения  муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования  

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении государственной или 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Любому обратившемуся лицу должностные лица Поселения и МФЦ, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;


о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);
о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.);
о сроке оказания рассмотрения жалобы;

о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:
личное обращение;

письменное обращение;

обращение по телефону;

обращение по электронной почте (при ее наличии).

5.5. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

оператору МУ «МФЦ».

При поступлении жалобы на имя главы Поселения, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Поселения и урегулирования конфликта интересов.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Глава 
Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком»
Главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

З А Я В Л Е Н И Е
Я __________________________________________________________________ 

(ФИО полностью)
____________________________________________________________________

(свидетельство о государственной регистрации физлица в качестве ИП) 
паспорт серия _______ номер ____________ выдан ________________________   

                                                                                                                           (когда)

______________________проживающий (ая) по адресу: ____________________          
          (кем)
_____________________________________ тел. __________________________

адрес электронной почты ___________________________ действующий(ая) по 

доверенности, удостоверенной__________________________________________                                                                                                                                                                                                             

                                                      (дата,  ФИО нотариуса)

от имени ____________________________________________________________

                                                    (ФИО полностью)
проживающего по адресу ______________________________________________

(полностью место проживания)
 паспорт серия ______ номер _____________   выдан   ______________________  
                                                                                                                                    (когда)
_______________________________________     тел. ______________________________

                                     (кем)

ПРОШУ:  заключить дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком

(ненужное зачеркнуть)

в связи с ____________________________________________________________ 

(указать причины изменений, дополнений)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

 _____________________________                                     ________________________________
             (дата)                                                                                                     (подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком»
Главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

З А Я В Л Е Н И Е
____________________________________________________________________ 

(полное наименование юридического лица, ИНН, КПП)
 ____________________________________________________________________         
(юридический адрес)
____________________________________________________________________         
(фактический адрес)
____________________________________________________________________

(№ и дата свидетельства о государственной регистрации юридического лица)
в лице ______________________________________________________________

(ФИО доверенного лица)

 действующего(щей)  по доверенности  зарегистрированной______________________

                                                                                                                 (когда)

_______________________________________________________________________________________

(ФИО нотариуса)

паспорт серия ______ номер _____________   выдан   ______________________  
                                                                                                                                  (когда)
____________________________________________________________________        

(кем)

тел. ________________________ адрес электронной почты _______________________
ПРОШУ:  заключить дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком

(ненужное зачеркнуть)

в связи с ____________________________________________________________ 

(указать причины изменений, дополнений)

________________________________________________________________________________

_____________________________                                     ________________________________
             (дата)                                                                                                     (подпись)

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком»
ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий 

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур 

для выполнения муниципальной услуги «Заключение 

дополнительного соглашения к договору аренды земельного

 участка, договору безвозмездного  пользования 

земельным участком») при предоставлении услуги через МФЦ

	№
	Административные процедуры
	Срок выполне-ния

	1
	2
	3

	1. Приём и рассмотрение заявления



	1.1.
	Приём, заявления и пакета документов сотрудником МФЦ  и передача  их в Поселение
	7

календар-ных дней

	1.2.
	Проверка специалистом Поселения принятых документов и принятие решения специалистом Поселения
	

	1.3.
	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги   
	

	2.  Подготовка дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования 
земельным участком


	2.1

	Подготовка специалистом Поселения дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком   
	14 календар-ных дней 

	2.2
	Подписание дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком      
	

	3. Выдача дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком 
  

	3.1.
	Передача дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком   в МФЦ
	1 рабочий день

	3.2.
	Уведомление и передача специалистом МФЦ дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком   заявителю
	1 рабочий день

	Общий  срок  предоставления  муниципальной  услуги
	Не более 30 календар-ных дней


Приложение № 4 

к Административному регламенту                                                                                                                по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком»

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги






 


Приложение № 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком»

СТРУКТУРНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ,

 участвующие в предоставлении услуги

	№ п/п
	Наименование
	Почтовый адрес
	Номера телефонов (факсов)
	Адрес электронной почты

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных (муниципальных) услуг»

	353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, ул. Чкалова, 92
	8 (86151)          7-77-14
	mfc_scherbin@mail.ru

	 2
	Администрация Щербиновского сельского поселения   Щербиновского района
	353631, Краснодарский край,                        Щербиновский район, 

поселок  Щербиновский, улица Победы, 7


	8 (86151)      31-1-99
	scherbin_sow@mail.ru


	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 47

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Заключение соглашения об установлении сервитута 
в отношении земельного участка, находящегося 
в государственной или муниципальной собственности»
В соответствии с Федеральным законом от 23 июня 2014 г. № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», статьей 14 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (прилагается).

2. Отделу по общим и правовым вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района разместить на​стоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном из​дании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со​бой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликова​ния.

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 18.02.2016 № 47
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского муниципальной услуги 

«Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении 
земельного участка, находящегося в государственной или 
муниципальной собственности»
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.
Данный Административный регламент распространяется на правоотношения по распоряжению земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и земельными участками, расположенными на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, государственная собственность на которые не разграничена.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги. 

Заявителями,  имеющими  право  на  получение  муниципальной  услуги, 

являются  физические  или  юридические  лица,  индивидуальные  предприниматели  без  образования  юридического  лица,  а  также  их  законные  представители, наделённые  полномочиями  выступать  от  имени  заявителей  при  предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги. 
	№ п/п
	Наименование 

организации
	Юридический 

адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	Администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администрация)
	353631, Краснодарский край,                        Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7

	понедельник – пятница с 8-00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов
	8 (86151)      3-11-99
	scherin_sow@mail.ru
www.admshersp.ucoz.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр  предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее –«МФЦ 

Щербиновского

района»)
	353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, ул. Чкалова, 92
	Понедельник - пятница, 
с 8-00 до 17-00,.

Суббота, воскресенье – выходные дни.
	8 (86151) 

7-77-14
	mfc_scherbin@mail.ru.

www.mfc.staradm.ru

	
	
	
	
	
	


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «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.

Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется:

1) в МФЦ Щербиновского района;

2) непосредственно в администрации;

3) с использованием федеральной государственной информационной системы «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;

4) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

5) посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).

Информация, предоставляемая гражданам о Муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информации;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

1) индивидуальное информирование;

2) публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

1) устного информирования;

2) письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МФЦ Щербиновского района и сотрудниками администрации, ответственными за предоставление Муниципальной услуги (далее – Специалист администрации) при обращении граждан за информацией:

1) при личном обращении;

2) по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МФЦ Щербиновского района, а также непосредственно в администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МФЦ Щербиновского района, а также сотрудник администрации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование органа.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МФЦ Щербиновского района, а также непосредственно в администрации осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (www.admsherbsp.ucoz.ru).

1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3, 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, а также федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, размещается следующая информация:

а) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

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

в) блок-схема и краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

ж) основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

з) схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 2.1. Наименование муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности».

2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В предоставлении Муниципальной услуги участвуют:

1) МФЦ Щербиновского района;

2) Щербиновский отдел филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Краснодарскому краю.

2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги.

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

1)  уведомление  о  возможности  заключения  соглашения  об  установлении сервитута в предложенных заявителем границах; 

2)  предложение  о  заключении  соглашения  об  установлении  сервитута

в  иных  границах (с  приложением  схемы  границ  сервитута  на  кадастровом  плане территории); 

3)  подписанные  экземпляры  проекта  соглашения  об  установлении  сервитута (в  случаях,  если  заявление  предусматривает  установление  сервитута  в  отношении всего земельного участка или на срок до трёх лет); 

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путем выдачи заявителю:

1)  подписанных  экземпляров  проекта  соглашения  об  установлении  сервитута (в  случаях,  если  заявление  предусматривает  установление  сервитута  в  отношении всего земельного участка или на срок до трёх лет); 

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления услуги.

Общий максимальный срок предоставления Муниципальной услуги –  

30 дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов. 

2.4.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, при принятии решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 30 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регули​рующих предоставление Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          - Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года). Текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237. Текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 года № 7, в «Парламентской газете» от 23 января 2009 года № 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 года № 4 статья 445;

            - Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года          № 136-ФЗ (с изменениями и дополнениями). Текст кодекса опубликован в издании «Российская газета» от 30 октября 2001 года № 211-212, в «Парламентской газете» от 30 октября 2001 года № 204-205, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 года № 44 статья 4147;

   - Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4148);  

          - Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). Текст Федерального закона опубликован в издании «Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 года № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от  6 октября 2003 года № 40 статья 3822;

 - Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (источник официального опубликования «Российская газета» № 165 от 1 августа 2007 года);

          -  Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (источник официального опубликования «Российская газета», № 145 от 30 июля 1997 года);
 - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации исполнения государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями). Текст Федерального закона опубликован в издании «Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168;

           - Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 г. № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (источник официального опубликования «Кубанские новости» N 240 от 14 ноября 2002 года);

- Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае». Текст закона опубликован в издании «Кубанские новости» от 04 июля 2007 года № 101;

          - Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 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;

- Постановления главы администрации Краснодарского края от 25 марта 2015 года № 226 «Об установлении порядка определения цены земельных участков, находящихся в государственной собственности Краснодарского края, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, при заключении договоров купли-продажи земельных участков без проведения торгов на территории Краснодарского края»;

         - приказом Минэкономразвития России от 27 ноября 2014 года № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе».

        - Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района  (Информационный бюллетень органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района);

         - настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

         1) заявление  о  заключении  соглашения  об  установлении  сервитута,  которое  оформляется  по  форме  согласно  приложению  №1  к  настоящему  Административному регламенту; 

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

3)  выписка  из  Единого  государственного  реестра  индивидуальных  предпринимателей (для  индивидуальных  предпринимателей),  выписка  из  Единого государственного  реестра  юридических  лиц (для  юридических  лиц),  выданные не позднее трёх месяцев до даты подачи заявления; 

4)  копия  документа,  удостоверяющего  права (полномочия)  представителя,  если  с  заявлением  обращается  представитель  заявителя (заявителей) 

(подлинник для ознакомления); 

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

6)  выписка  из  Единого  государственного  реестра  прав  на  недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, в отношении которого предусматривается установление сервитута; 

7)  схема  границ  сервитута  на  кадастровом  плане  территории (в  случае, если  заявление  предусматривает  установление  сервитута  в  отношении  части земельного участка).

 Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, представляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

 2.7. Документами,  необходимыми  в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной  услуги,  которые  находятся в  распоряжении  государственных  органов  и  организаций,  участвующих  в  предоставлении  государственных  и  муниципальных  услуг,  и  которые  заявитель вправе представить, являются: 

выписка  из  Единого  государственного  реестра  индивидуальных  предпринимателей (для  индивидуальных  предпринимателей),  выписка  из  Единого  государственного  реестра  юридических  лиц (для  юридических  лиц),  выданные  не позднее трёх месяцев до даты подачи заявления; 

кадастровая  выписка  о  земельном  участке  или  кадастровый  паспорт  земельного участка; 

выписка  из  Единого  государственного  реестра  прав  на  недвижимое  имущество  и  сделок  с  ним  о  правах  на  земельный  участок,  в  отношении  которого предусматривается установление сервитута. 

Указанные  документы  запрашиваются  Администрацией  в  государственных  органах  и  органах  местного  самоуправления,  в  распоряжении  которых  находятся  указанные  документы,  если  заявитель  не  представил  указанные  документы самостоятельно. 

В  случае  представления  заявителем  документов,  предусмотренных  ча-стью 6 статьи 7 Федерального  закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об  организации

предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг», их  копирование  или сканирование  осуществляется  работником  МФЦ,  после  чего  оригиналы  возвращаются  заявителю. 

         Копии  иных  документов  представляются  заявителем самостоятельно.

          Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе 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 органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги является:

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

2)  обращение  заявителя  об  оказании  муниципальной  услуги,  предоставление которой не осуществляется Администрацией;  

3)  представление  заявителем  документов,  оформленных  не  в  соответствии  с  установленным  порядком (наличие  исправлений,  серьёзных  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  приёме  дополнительных  документов при наличии намерения их сдать.

Отказ в приеме документов при предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении Муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.  

Основанием для отказа в перераспределении земельных участков является:

1)  обращение (в  письменном  виде)  заявителя  с  просьбой  о  прекращении рассмотрения обращения; 

2) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 

3)  отсутствие  права  у  Администрации  на  заключение  соглашения  об  установлении  сервитута (земельный  участок  не  сформирован  в  соответствии  с требованиями  действующего  законодательства,  находится  в  государственной собственности или предоставлен физическому или юридическому лицу); 

4)  отсутствие  документов,  наличие  которых  предусмотрено  пунктом 2.6 настоящего  Административного  регламента (за  исключением  документов,  указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента); 

5)  планируемое  на  условиях  сервитута  использование  земельного  участка не допускается в соответствии с федеральными законами; 

6)  установление  сервитута  приведёт  к  невозможности  использовать  земельный  участок  в  соответствии  с  его  разрешённым  использованием  или  к  существенным затруднениям в использовании земельного участка; 

7)  вступившее  в  законную  силу  определение  или  решение  суда,  препятствующее  оказанию  муниципальной  услуги  на  момент  принятия  решения  о  её предоставлении; 

8)  представление  заявителем  неполной,  недостоверной  или  искажённой информации; 

9) наступление форс-мажорных обстоятельств.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.

         Услугой,  необходимой  и  обязательной  для  предоставления  муници-пальной  услуги  в  случае,  если  заявление  предусматривает  установление  сервитута  в  отношении  части  земельного  участка,  является  представление  схемы границ  сервитута  на  кадастровом  плане  территории,  которая  выполняется  кадастровым инженером за счёт средств заявителя.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

Заявление заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в администрации в день его поступления в администрацию. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов.
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. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

Рабочие места работников, осуществляющих прием граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.14.2. Требования к местам ожидания. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов. 

2.14.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района размещается следующая информация:

1) схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

2) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

3) текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и выдержки на информационных стендах);

4) блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

5) перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

6) образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

7) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

8) основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.14.4. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу; 

2) место нахождения и юридический адрес; 

3) режим работы; 

4) телефонные номера. 

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. 

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут.

Доступность  обращения  за  предоставлением  муниципальной  услуги,  в  том  числе  для  лиц  с  ограниченными  физическими  возможностями.  Для  обслуживания  заявителей  с ограниченными  физическими  возможностями  помещение  оборудуется  пандусами,  специальными  ограждениями  и  перилами,  обеспечивается  беспрепятственное  передвижение  и разворот инвалидных колясок. 

Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом или по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения управления.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальных услуг в электронной форме.

При предоставлении услуги в МФЦ Щербиновского района прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МФЦ Щербиновского района. Для исполнения документ передается в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Информацию о предоставляемой Муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

б) информационный киоск-программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в центре;

в) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МФЦ Щербиновского района оборудован электронной системой управления очередью.
Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, 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 предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 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 (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

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

 административных процедур, требований к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения, в том числе особенности

 выполнения  административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и подготовка документов;

3) выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

3.2. Блок-схемы предоставления Муниципальной услуги приведены в приложениях № 4, 5 настоящего Административного регламента.

3.3. Паспорт административной процедуры (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлен в приложениях № 2, 3 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов».

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является подача заявления на имя главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района согласно приложению № 1 к Административному регламенту с приложением документов согласно пункту 2.6 настоящего административного регламента в администрацию или МФЦ Щербиновского района.

Специалист администрации или МФЦ Щербиновского района:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя;

2) проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов;

3) удостоверяется, что:

а) документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

б) фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его регистрации в соответствии с документом, удостоверяющим личность, наименование юридического лица и его место нахождения указаны полностью;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений;

4) в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале регистрации заявлений;

5) выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

При отсутствии документов, указанных в приложении к заявлению, в случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, Специалист администрации или МФЦ Щербиновского района устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением Муниципальной услуги.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

Срок приема и регистрации заявления и документов – 2 дня.

Заявитель имеет право направить заявление с приложенными документами почтовым отправлением.

Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в Администрацию.

При отсутствии документов, указанных пункте 2.6. настоящего регламента, в случае если заявление и документы не поддаются прочтению, Специалист администрации или МФЦ Щербиновского района в течение 20 дней со дня регистрации поступившего почтовым отправлением заявления и приложенных документов направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа.

Критериями принятия решения являются:

1) обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица;

2) представление в полном объеме документов, представляемых заявителем, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

3) достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является:

1) прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – запись о поступившем заявлении и пакете документов.

3.5. Административная процедура  «Рассмотрение заявления и подготовка документов».

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района принятых документов.

Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района рассматривает заявление и передает его в порядке делопроизводства Специалисту администрации.

Специалист администрации рассматривает заявление и пакет документов, выполняет межведомственные запросы необходимых документов.

После получения ответа на межведомственные запросы специалист администрации принимает решение:

1) о предоставлении Муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.5.1.  При  наличии  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муници-пальной  услуги  работник  Администрации  в  течение 10  календарных  дней  с  момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа, готовит в адрес  заявителя  проект  соответствующего  письма  в 3-х  экземплярах  с  указанием причин отказа.

Отказ  подписывается  главой  Щербиновского  сельского  поселения  или уполномоченным им лицом в течение 2-х дней. Один–  выдаётся  заявителю,  второй-  хранится  в  архиве  Администрации.

3.5.2.  При  наличии  оснований  для  заключения  соглашения  об  установлении сервитута в предложенных заявителем границах работник Администрации в течение 20 дней подготавливает в адрес заявителя проект уведомления в виде соответствующего  письма  в 3-х  экземплярах  о  возможности  заключения  соглашения об установлении сервитута в предложенных им границах.

Проект  письма  подписывается  главой  Щербиновского  сельского  поселения или уполномоченным им лицом в течение 2-х дней. Один  экземпляр  письма  –  выдаётся  заявителю, второй – хранится  в  архиве  Администрации.

3.5.3. При  наличии  оснований  для  заключения  соглашения  об  установлении  сервитута  в  иных  границах  работник  Администрации  в  течение 20 дней  подготавливает  в  адрес  заявителя  проект  предложения  в  виде  соответствующего письма  в 3-х  экземплярах  о  заключении  соглашения  об  установлении  сервитута в  иных  границах (с  приложением  схемы  границ  сервитута  на  кадастровом  плане территории).

Проект  письма  подписывается  главой  Щербиновского  сельского  поселения или уполномоченным им лицом в течение 2-х дней. Один  экземпляр  письма  –  выдаётся  заявителю,  второй – хранится  в  архиве  Администрации.

3.5.4. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник Администрации в течение 25 дней подготавливает и согласовывает

проект соглашения об установлении сервитута.

Форма  соглашения  об  установлении  сервитута  устанавливается  муниципальным правовым актом.

Проект  соглашения  об  установлении  сервитута  подписывается  главой

Щербиновского сельского поселения или уполномоченным им лицом      - 2 дня.

Проект  соглашения  об  установлении  сервитута  изготавливается  в 4  экземплярах, 3  из  которых  направляются  в  МФЦ  и  выдаются  заявителю, 1 -  хранится в архиве Администрации.

3.5.5.  Срок  исполнения  административной  процедуры  составляет

28 дней.

Результатами административной процедуры являются:

1)  уведомление  о  возможности  заключения  соглашения  об  установлении сервитута в предложенных заявителем границах;

2)  предложение  о  заключении  соглашения  об  установлении  сервитута в  иных  границах (с  приложением  схемы  границ  сервитута  на  кадастровом  плане территории);

3)  подписанные  экземпляры  проекта  соглашения  об  установлении  сервитута (в  случаях,  если  заявление  предусматривает  установление  сервитута  в  отношении всего земельного участка или на срок до трёх лет);

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6.  Передача  документов  на  всех  стадиях  подготовки  проекта  соглашения  об  установлении  сервитута  осуществляется  с  внесением  соответствующих  данных  в  электронную  базу ( с  указанием  даты,  времени  и  лица,  которому  переданы документы).

3.5.7. Передача документов из Администрации в МФЦ.

Передача  документов  из  Администрации  в  МФЦ  осуществляется  на  основании  реестра,  который  составляется  в 2-х  экземплярах  и  содержит  дату  и время передачи.

При  передаче  пакета  документов  работник  МФЦ,  принимающий  их,  проверяет  в  присутствии  курьера  соответствие  и  количество  документов  с  данными,  указанными  в  реестре,  проставляет  дату,  время  получения  документов  и подпись.  Первый  экземпляр  реестра  остаётся  у  работника  МФЦ,  второй  подлежит возврату курьеру. Работник  МФЦ,  получивший  документы  из  Администрации,  проверяет наличие  передаваемых  документов,  делает  в  реестре  отметку  о  принятии  и  передаёт  принятые  документы  по  реестру  в  сектор  приёма  и  выдачи  документов.
3.5.8. Выдача документов заявителю в МФЦ.

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  получение  МФЦ  из  Администрации  результата  предоставления  муниципальной  услуги и прилагаемого пакета документов.

Для  получения  результата  предоставления  муниципальной  услуги  и  прилагаемого пакета документов заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов работник МФЦ:

устанавливает  личность  заявителя,  проверяет  наличие  расписки (в  случае  утери  заявителем  расписки  проверяет  наличие  расписки  в  архиве  МФЦ,  изготавливает 1  копию,  либо  распечатывает  с  использованием  программного электронного  комплекса,  на  обратной  стороне  которой  делает  надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдаёт их.

Заявитель  подтверждает  получение  документов  личной  подписью  с  расшифровкой  в  соответствующей  графе  расписки,  которая  хранится в МФЦ.

Результатом  административной  процедуры  является  получение  заявителем результата муниципальной услуги и пакета документов.

3.5.9.  В  случае  получения  подписанного  проекта  соглашения  об  установлении сервитута заявитель обязан подписать указанное соглашение и передать два  экземпляра  подписанного  соглашения  в  Администрацию  не  позднее  чем через тридцать дней со дня его получения.

Один  экземпляр  подписанного  соглашения  хранится  в  архиве  Администрации,  второй-  в  течение10  дней  направляется  в  отдел  архитектуры  и  градостроительства администрации МО Щербиновский район.

В  случае  заключения  соглашения  об  установлении  сервитута  на  срок  более  трёх  лет,  сведения  передаются  в  Управление  Федеральной  службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Щербиновскому району.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района – до 1 июля текущего года. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания Муниципальной услуги включает в себя:

1) проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания Муниципальной услуги;

2) устранение выявленных нарушений прав граждан;

3) рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

4) заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации при предоставлении Муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении Муниципальных услуг (далее – жалоба).

Заявитель, обратившийся для получения Муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, Муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, Муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявителем главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалобы на решения, принятые Администрацией, подаются  в отдел по общим и правовым вопросам администрации  либо непосредственно главе  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через МФЦ Щербиновского района, официального сайта администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, единого портала государственных и Муниципальных услуг либо регионального портала государственных и Муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, 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) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При поступлении жалобы на имя главы, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и урегулированию конфликта интересов.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без ответа в случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке.

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

Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации или МФЦ Щербиновского района обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги:

1) о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

2) о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

3) о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

4) о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

5) о сроке оказания рассмотрения жалобы;

6) о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

7) о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги являются:

1) личное обращение;

2) письменное обращение;

3) обращение по телефону;

4) обращение по электронной почте.

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту




Форма заявления

о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности
Главе Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района

_________________________________
                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

            о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении

            земельного участка, находящегося в муниципальной собственности

Прошу  заключить  соглашение  об  установлении  сервитута  в  отношении

земельного участка (части земельного участка) ___________________________ 

___________________________________________________________________

(указать адрес и  кадастровый номер земельного участка) 

в целях_____________________________________________________________ 

(указать предполагаемую цель и основания установления сервитута

___________________________________________________________________

в соответствии со статьёй 39.23 Земельного кодекса Российской Федерации) 

на  срок

______________________________________________________________ 

(указать предполагаемый срок установления сервитута) 

«_____» _______________ 20____ г. 
(дата подачи заявления) 

____________________ 

_______________________________________________ 

(подпись заявителя) (полностью Ф.И.О.) 
Приложение:  документы,  необходимые  для  заключения  соглашения

об установлении сервитута, согласно перечню на_______ л. 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________

___________________ 

________________________________________________ 

(подпись сотрудника,      (Ф.И.О.) 

принявшего документы)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту




ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий (состав,

последовательность и сроки выполнения процедур) для предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «О заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося 
в муниципальной собственности»
	№
	Административные процедуры
	Срок 

выполнения

	1. Прием и регистрация заявления и пакета документов

	1.1
	Прием, регистрация заявления, и сбор пакета документов сотрудником Администрации, либо отказ в приеме документов
	2 дня

	1.2
	Сотрудник Администрации регистрирует  заявление и полный пакет документов и направляет главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1
	Наложение резолюции главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и передача сотруднику Администрации
	20 дней

	2.2
	Подготовка и направление необходимых запросов сотрудником Администрации в иные инстанции и получение ответов на запросы
	

	2.3
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1
	Подписанные документы регистрируются в Администрации и направляются для вручения заявителю результата предоставления Муниципальной услуги
	3 дня

	3.2
	Специалист Администрации:

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть для получения подготовленных документов;

2) передает копии подписанных экземпляров проекта соглашения заявителю для подписания; уведомления об отказе в заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка;
	

	Срок предоставления Муниципальной услуги
	30 дней

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту




ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий (состав, 

последовательность и сроки выполнения процедур) для предоставления муниципальной услуги «О заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» через МФЦ Щербиновского района

	№
	Административные процедуры
	Срок 

выполнения

	1. Прием и регистрация заявления и пакета документов

	1.1
	Прием, регистрация заявления, и сбор пакета документов сотрудником МАУ «МФЦ Щербиновского района» и передача их в Администрацию, либо отказ в приеме документов
	2 дня

	1.2
	Сотрудник Администрации регистрирует  заявление и полный пакет документов и направляет главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1
	Наложение резолюции главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и передача сотруднику Администрации
	20 дней

	2.2
	Подготовка и направление необходимых запросов сотрудником Администрации в иные инстанции и получение ответов на запросы
	

	2.3
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1
	Подписанные документы регистрируются в Администрации и направляются для вручения заявителю Специалисту МФЦ Щербиновского района
	3 дня

	3.2
	Специалист МФЦ Щербиновского района:

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть для получения подготовленных документов;

2) передает копии подписанных экземпляров проекта соглашения заявителю для подписания; уведомления об отказе в заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка;
	

	Срок предоставления Муниципальной услуги
	30 дней


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту




БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги при обращении 
заявителя в администрацию Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района



















	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту




БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги при обращении 
заявителя в МФЦ Щербиновского района






















	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 48

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь постановлением администрации  Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района от 18 октября 2012 года № 83 «Об утверждении правил разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» согласно приложению.

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном из​дании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».
4. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.
Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 18.02.2016 № 48
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского

 поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка» 

1.1. Предмет регулирования регламента

 

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуг и «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее муниципальная услуга).

 

1.2. Круг заявителей

 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица, либо их представители по доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее - заявители).

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

 

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела по общим и правовым вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Отдел), предоставляющего муниципальную услугу, муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МБУ МФЦ) осуществляется:

1) в МБУ МФЦ:

при личном обращении;

посредством официального сайта;

с использованием телефонной связи;

2) в Отделе: 

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)»;

на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация);

на информационных стендах в Отделе;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).

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 рабочие дни.

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.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме.

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.

1.3.4. На информационных стендах в МБУ МФЦ, Отделе, официальном сайте Администрации, 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 органа администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и место нахождение органа,  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, 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 Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Место нахождения Отдела: Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, здание Администрации.

График работы Отдела:

понедельник-четверг: с 8.00 до16.12;

пятница: с 8.00 до 15.12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

1.3.6. Место нахождения МБУ МФЦ: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 без перерыва для отдыха и питания;

среда: с 8.00 до 20.00;

суббота: с 8.00 до 13.00;

выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

1.3.7. Справочные телефоны.

Контактные телефоны Отдела: 8(86151) 3-11-99;

Адрес электронной почты администрации: scherbin_sow@mail.ru;

Контактный телефон МБУ МФЦ: 8 (86151) 7-77-14. 

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

1.3.8. Адреса официальных сайтов. 

Адрес официального сайта Администрации: www. admsherbsp.ucoz.ru.

Официальный сайт МБУ  МФЦ: http: mfs.staradm.ru.

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги

 

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: «Выдача разрешения на право организации розничного рынка».

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 

Органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. Функцию по предоставлению муниципальной услуги осуществляет финансовый отдел  администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района далее - Отдел). 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

Щербиновский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю;

Федеральная налоговая служба Российской Федерации;

отдел экономики администрации муниципального образования Щербиновский район.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю разрешения на право организации розничного рынка на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - разрешение);

отказ в выдаче разрешения в виде уведомления с указанием обоснования причин отказа.

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с

указанием их реквизитов и источников официального опубликования

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 № 237; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 6октября 2003 года  № 40);

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

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

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

- Уставом Щербиновского сельского поселения  Щербиновского района (текст опубликован в Информационном бюллетене администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 14 августа 2015 года № 11 (159);

настоящим Административным регламентом

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных  для предоставления муниципальной услуги

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района);

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

Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить, являются:

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или её удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учёт в налоговом органе по месту нахождения;

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

Если заявителем по собственной инициативе вышеуказанные документы не представлены, в соответствие с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Отдел получает их самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия.

 

2.7. 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

 

Щербиновский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю - сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества либо отсутствии таких прав 

Федеральная налоговая служба Российской Федерации - выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем. 

Данные документы запрашиваются и предоставляются путем межведомственного взаимодействия.

 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного  самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  государственных или 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 приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом;

- представление 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).

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

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в выдаче разрешения

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче разрешения:

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом организации рынков на территории Краснодарского края, утверждённым органом государственной власти Краснодарского края, действующим на момент подачи заявления;

- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации рынков на территории Краснодарского края, утверждённому органом государственной власти Краснодарского края, действующему на момент подачи заявления;

- подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением установленных требований, установленных настоящим регламентом, а также представление документов, содержащих недостоверные сведения.

Перечень действий, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- получение документа, подтверждающею право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок;

- нотариальное удостоверение копий документов, представляемых в составе заявления;

- получение выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, включающей сведения о постановке юридического лица на учёт в налоговом органе по месту нахождения.

Нотариальное удостоверение копий документов осуществляется на платной основе в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной   услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены

 

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

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 

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

 

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

 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

и при получении результата предоставления таких услуг

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет - 1 рабочий день.

Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления и пакета документов сотрудником  МБУ МФЦ на бумажном и (или) электронном носителе, передача его Администрации, либо отказ в приеме пакета документов;

2) прием и регистрация заявления и пакета документов сотрудником  Администрации на бумажном и (или) электронном носителе, либо отказ в приеме пакета документов.

 

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

 

2.16.1. Здание, в котором располагается учреждение и предоставляется муниципальная услуга, оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об учреждении, его месте нахождения, режиме работы. Фасад здания оборудован осветительными приборами, вход и выход из помещения - соответствующими указателями. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями  оборудуются пандусы, специальные ограждения и перила для обеспечения беспрепятственного передвижения и разворота инвалидных колясок.

На автомобильных стоянках у здания  должны быть предусмотрены места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе автотранспортных средств инвалидов.

2.16.2. Перед входом в помещение Отдела размещается информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

телефонные номера и электронный адрес.

Расположение информационной таблички (вывески) должно позволять посетителям ознакомиться с ней.

2.16.3. Места ожидания и приема заявителей в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудуются в соответствии с требованиями нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

В местах ожидания и приема для заявителей устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла), выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявок и канцелярскими принадлежностями.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

2.16.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

2.16.5. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объёме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.16.6. Места ожидания оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах размещается следующая информация:

режим работы Отдела и время приема по предоставлению муниципальной услуги;

информация о процедуре предоставления муниципальной услуги;

перечень получателей муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы запросов для предоставления муниципальной услуги; 

перечень необходимых документов;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации, отраслевого  (функционального) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А - 4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - полужирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется полужирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.7. Помещения МБУ МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью. В МБУ МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для граждан с ограниченными возможностями.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий

 

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут;
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 
размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), МБУ МФЦ; 

допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы Администрации;

удобное территориальное расположение Администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

правильность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалиста Администрации;

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 многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме

 

Особенностью предоставления муниципальной услуги в МБУ МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, необходимых для оказания муниципальной услуги их регистрацию осуществляют работники МБУ МФЦ;

в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МБУ МФЦ передается через курьера в Администрацию;

передача документов фиксируется в Журнале специалистом Администрации; 

специалист Администрации, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет заявление, переданный пакет документов и направляет главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

подготовленные документы (результат оказания муниципальной услуги) передаются специалистом Администрации в МБУ МФЦ через курьера МБУ МФЦ;

передача исполненного заявления фиксируется специалистом Администрации в Журнале с пометкой в графе «примечание»: «МБУ МФЦ»;

выдачу результата муниципальной услуги заявителю осуществляют работники МБУ МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, 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 предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 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 (2011, № 24, ст.3503,     № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур

 (действий) в электронной форме

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

В состав административных процедур  входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации или МБУ МФЦ, передача пакета документов из МБУ МФЦ в Отдел;

2) рассмотрение заявления и документов в Отделе, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги.

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; подготовка проекта соответствующею постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, подготовка уведомлений о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) выдача документов заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Административному регламенту.

 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача  пакета документов из МБУ МФЦ в Отдел

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  МБУ МФЦ или Администрацию с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего Административного регламента.

3.2.2. Документы, указанные в пункте 2.6 раздела II Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.2.3. Административная процедура состоит из следующих административных действий:

прием и регистрация заявления и документов либо отказ в приеме заявления;

установление личности заявителя, либо полномочия представителя;

проверка наличия всех необходимых документов и правильности их оформления (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);

оказание помощи заявителю в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги;

консультация заявителя по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, порядковом номере записи в журнале регистрации, количестве и наименовании документов. 

3.2.4. Максимальный срок приема документов - 15 минут.

3.2.5. Общий срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.2.6. При направлении документов, указанных в пункте 2.6 раздела II Административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Администрация в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее приём данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Администрации, в которую необходимо представить документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, Администрация информирует заявителя также о представлении недостающих документов.

3.2.7. Передача документов из МБУ МФЦ в Отдел осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МБУ МФЦ в Отдел и из Отдела в МБУ МФЦ согласовывается с руководителем МБУ МФЦ.

При передаче пакета документов работник Отдела, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника Отдела, второй - подлежит возврату курьеру.

3.2.8. Критериями принятия решения о приеме и регистрации заявления является наличие соответствующим образом оформленного заявления с приложением необходимых документов.

3.2.9. Результатом административной процедуры является принятие заявления с приложением необходимых документов специалистом МБУ МФЦ или специалистом Администрации.

3.2.10. Результат административной процедуры регистрируется специалистом Администрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.

 

3.3. Рассмотрение заявления и документов в Отделе, формирование и    направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги 
Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Отдела заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист Отдела после получения заявления и прилагаемых к нему документов:

- проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе;

- проверяет наличие необходимых документов;

- в случае если имеются нарушения в оформлении заявления и (или) в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют документы, указанные в административном регламенте, вручает (направляет) заявителю в течение 1 календарного дня с момента поступления заявления в Отдел уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов в срок до 7 календарных дней с момента вручения уведомления;

- в случае если заявителем по собственной инициативе не представлены необходимые документы, формирует и направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В течение 3-х календарных дней с момента поступления заявления специалист Отдела направляет запрос о получении сведений и (или) документов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

 

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов на рассмотрение.

Решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения принимается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и оформляется постановлением администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Специалист Отдела в течение 2 календарных дней с момента принятия решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения готовит в установленном порядке проект соответствующего постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и передаёт его на согласование.

В день издания постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района работник Отдела в соответствии с данным постановлением готовит уведомление о выдаче разрешения (далее - уведомление) с приложением оформленного на типовом бланке «Разрешения на право организации розничного рынка». В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения работник Отдела готовит уведомление с указанием обоснования причин отказа (далее - уведомление об отказе).

Не позднее дня, следующего за днём принятия постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения, специалист Отдела готовит уведомление с приложением оформленного на типовом бланке разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения - уведомление об отказе для выдачи заявителю.

 

3.5. Выдача документов заявителю

 

Основанием для начала административной процедуры является наличие уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного на типовом бланке «Разрешения на право организации розничного рынка» или  уведомления об отказе. 

По желанию заявителя документы могут быть переданы в МБУ МФЦ. 

При передаче пакета документов курьер МБУ МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии специалиста Отдела  соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у курьера МБУ МФЦ, второй - подлежит возврату в Администрации. 

При выдаче документов в Администрации специалист Отдела:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись;

знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги.

выдает результат муниципальной услуги.

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в Администрации.

Общий срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерии принятия решения:

наличие уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного на типовом бланке «Разрешения на право организации розничного рынка» или  уведомления об отказе. Результатом административной процедуры является выдача заявителю:

выдача заявителю разрешения на право организации розничного рынка на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - разрешение);

отказ в выдаче разрешения в виде уведомления с указанием обоснования причин отказа.

 

IV. Формы контроля за исполнением регламента

 

Контроль за полнотой и качеством исполнения регламента 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 Администрации.

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также 

принятием ими решений

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов Администрации Главой. 

Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой.

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы  контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность плановых проверок - 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

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

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления  муниципальной услуги

 

4.3.1. Должностные лица, муниципальные 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.

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством 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.

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих 
при предоставлении муниципальной услуги

 

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

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при  предоставлении муниципальной услуги

 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

 

5.2. Предмет жалобы

 

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

 

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается Главе на действия специалистов Администрации. 

 

 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

 

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего (специалиста). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

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

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце третьем настоящего раздела административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ МФЦ. При поступлении жалобы МБУ МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МБУ МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы

 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в            порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

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

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

 5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю с подлинниками документов, прилагавшихся к жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

 

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5.10. Право заявителя на получение информации  и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на   информацию, содержащуюся в документах и материалах.

 

5.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

 

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефону 8 (86151)3-11-99, электронной почте, при личном приеме.

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
Приложение № 1 

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на право организации розничного рынка» 

	Прием заявления и документов, необходимых для  получения разрешения на право организации розничного рынка



	Рассмотрение  заявления и проверка представленных документов для  получения разрешения на право организации розничного рынка
	несоответствие
	Подготовка и вручение уведомления об отказе в выдаче разрешения заявителю


	Подготовка и вручение уведомления о выдаче разрешения заявителю



	Выдача разрешения заявителю





	Подготовка и направление информации в Администрацию для внесения в реестр розничных рынков 


	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 49

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудового договора
с работодателем - физическим лицом, не являющимся
индивидуальным предпринимателем»
В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг для населения в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района от 18 октября  2012 года № 83 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в сети Интернет.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава
Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 18.02.2016 № 49
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора
с работодателем - физическим лицом, не являющимся
индивидуальным предпринимателем»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (далее - административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями.

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 Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администрация) предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:

1) в Администрации:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) посредством размещения информации:

на официальном сайте Администрации; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах Администрации;

Информация о месте нахождении и графике работы уполномоченного органа: 

Администрация расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, здание Администрации.

График (режим) работы:

понедельник-пятница: с 8.00 до 16.12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 3-88-76.

Адрес официального сайта Администрации: www.admsherbsp.ucoz.ru.

Адрес электронной почты Администрации: scherbin_sow@mail.ru. 

1.3.2. Адрес и местонахождение организации, взаимодействующей с Администрацией при предоставлении муниципальной услуги:

муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных услуг)» (далее - МФЦ):

адрес: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92; 

контактный телефон: 8(86151) 7-77-14.

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляется МФЦ в соответствии со следующим графиком:

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

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.

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

1.3.4. На информационных стендах Администрации, официальном сайте Администрации, 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 органа предоставляющего муниципальную услугу;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и место нахождения органа предоставляющего муниципальную услугу;

контактная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, 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, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем».

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет (по выбору заявителя):

специалист Администрации;

специалист МФЦ. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача зарегистрированного трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе

с учетом необходимости обращения в организации, участвующие

в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством Российской

Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более                        10 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Трудовым кодексом Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 31.12.2001 № 256, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 27.07.2002 № 137, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 01.07.2003 № 126, «Российской газете» от 30.04.2004 № 92, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.08.2004 № 35, «Российской газете» от 31.12.2004 № 292, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 09.05.2005 № 19, ст. 1752, от 03.07.2006 № 27, ст. 2878, «Парламентской газете» от 21.12.2006 № 214-215, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 01.01.2007 № 1 (1 ч.), ст. 34, от 23.04.2007 № 17, ст. 1930, «Парламентской газете» от 03.10.2007 № 127, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 22.10.2007 № 43, ст. 5084, от 03.12.2007 № 49, ст. 6070, от 03.03.2008 № 9, ст. 812, от 28.07.2008 № 30 (ч. 1), ст. 3613, «Российской газете» от 25.07.2008 № 158, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 29.12.2008 № 52 (ч. 1), ст. 6235, от 29.12.2008 № 52 (ч. 1), ст. 6236, «Российской газете» от 31.12.2008 № 267, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 11.05.2009 № 19, ст. 2270, от 20.07.2009 № 29, ст. 3604, от 27.07.2009 № 30, ст. 3732, от 27.07.2009 № 30, ст. 3739, «Парламентской газете» от 13 - 19.11.2009 № 60, «Российской газете» от 27.11.2009 № 226, от 02.08.2010 № 169 от 27.12.2010 № 293, от 31.12.2010 № 297, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 20.06.2011 № 25, ст. 3539, от 04.07.2011 № 27, ст. 3880, «Российской газете» от 22.07.2011 № 159, от 25.07.2011 № 160, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 07.11.2011 № 45, ст. 6333, от 07.11.2011 № 45, ст. 6335, «Парламентской газете» от 25.11.2011 № 51, в «Парламентской газете» от 26.04.2012 № 92, с изменениями, внесёнными постановлением Конституционного суда Российской Федерации от 15.03.2005 № 3-П (текст опубликован в «Российской газете» от 23.03.2005 № 57), определениями Конституционного суда Российской Федерации от 11.07.2006 № 213-О, от 03.11.2009 № 1369-О-П (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 09.10.2006 № 41, ст. 4285, от 14.12.2009 № 50, ст. 6146), Федеральным законом от 07.12.2011 № 417-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 12.12.2011 № 50, ст. 7359), постановлением Конституционного суда Российской Федерации от 15.12.2011 № 28-П (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 26.12.2011 № 52, ст. 7639));

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в издании «Российская газета» № 168 от 30.07.2010);

Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (текст опубликован в издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» от 14 августа 2015 года № 11 (159)).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

заявление об уведомительной регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее - заявление), образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;

документы, удостоверяющие личность (паспорта) заявителя и работника (копии страниц 2, 3, 5, подлинники для ознакомления), в случае невозможности представления подлинников, представляются нотариально заверенные копии;

трудовой договор с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, в трёх подлинных экземплярах, подписанный работодателем и работником;

в случае заключения трудового договора с работником в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - письменное согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства;

в случае представления документов доверенным лицом работодателя - копия нотариально заверенной доверенности на право предоставления трудового договора на уведомительную регистрацию у доверенного лица работодателя.

2.6.2. В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от             27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование осуществляется работником МФЦ или специалистом Администрации, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

От заявителей запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление 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 (при наличии).

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник  МФЦ или специалист Администрации, 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, обратившись с соответствующим заявлением.

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче разрешения:

отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок;

подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением установленных требований, а также представление документов, содержащих недостоверные сведения;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

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

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

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

2.11. 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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

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 и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет - 1 рабочий день.

Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления и пакета документов сотрудником   МФЦ на бумажном и (или) электронном носителе, передача его Администрации, либо отказ в приеме пакета документов;

2) прием и регистрация заявления и пакета документов сотрудником  Администрации на бумажном и (или) электронном носителе, либо отказ в приеме пакета документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,

участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые            содержат следующую информацию:

режим работы, адреса Администрации и  МФЦ;

адрес официального сайта Администрации, адрес электронной почты;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей организаций и учреждений, 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) Администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А - 4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - полужирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется полужирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут.
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 

размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций),  МФЦ; 

допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;


удобный график работы Администрации;

удобное территориальное расположение Администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

правильность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалиста Администрации;

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 многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Особенностью предоставления муниципальной услуги в  МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, необходимых для оказания муниципальной услуги их регистрацию осуществляют работники  МФЦ;

в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из  МФЦ передается через курьера в Администрацию;

передача документов фиксируется в Журнале специалистом Администрации; 

специалист Администрации, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет заявление, переданный пакет документов и направляет главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;

подготовленные документы (результат оказания муниципальной услуги) передаются специалистом Администрации в МФЦ через курьера МФЦ;

передача исполненного заявления фиксируется специалистом Администрации в Журнале с пометкой в графе «примечание»: «МФЦ»;

выдачу результата муниципальной услуги заявителю осуществляют работники  МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, 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 предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 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 (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

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

III. 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:

1) прием и регистрация поступившего заявления и прилагаемых документов;

2) рассмотрение заявления и подготовка документов;

3) регистрация и выдача результата муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

3.1. Прием и регистрация поступившего заявления 

и прилагаемых документов 

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МФЦ или Администрацию с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела II настоящего административного регламента.

Административная процедура состоит из следующих административных действий:

прием и регистрация заявления и документов либо отказ в приеме заявления;

установление личности заявителя, либо полномочия представителя;

проверка наличия всех необходимых документов и правильности их оформления (копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке; тексты документов написаны разборчиво; 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);

оказание помощи заявителю в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги;

консультация заявителя по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок приема документов - 15 минут.

Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления с комплектом документов, является специалист  МФЦ или специалист Администрации, осуществляющий прием документов.

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления является наличие соответствующим образом оформленного заявления с приложением необходимых документов.

Результатом административной процедуры является принятие заявления с приложением необходимых документов специалистом  МФЦ или специалистом Администрации.

Результат административной процедуры регистрируется специалистом  МФЦ или специалистом Администрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава) документов о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. При получении заявления Глава определяет специалиста, ответственного за проведение административных процедур, и передаёт ему документы.

3.2.3. Ответственный исполнитель в течение 2 календарных дней после поступления документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, проверяет содержание представленного на уведомительную регистрацию трудового договора на соответствие требованиям, предъявляемым трудовым законодательством к содержанию трудового договора, выявляет наличие оснований предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 календарных дней готовится письменное уведомление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель в течение 3 календарных дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:

регистрирует трудовой договор работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работником в трёх подлинных экземплярах, подписанных работодателем и работником, путём присвоения трудовому договору регистрационного номера, соответствующего порядковому номеру в регистрационном журнале на момент представления трудового договора;

три экземпляра трудового договора заверяются подписью Главы
информация о зарегистрированном трудовом договоре вносится в электронную базу.

Передача документов осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).

3.2.6. Критерием принятия решения при предоставлении муниципальной услуги будет являться соответствие документов требованиям действующего законодательства.

3.2.7. Результатом административной процедуры является:

зарегистрированный трудовой договор с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги..

3.2.9. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 8 календарных дней.

3.3. Регистрация и выдача результата 

муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Содержание административного действия: регистрация и выдача подготовленного результата.

Результат муниципальной услуги регистрируется в журнале.

Результат муниципальной услуги выдается заявителю лично в Администрации либо МФЦ.

Срок исполнения данной административной процедуры 1 рабочий день.

Передача результата муниципальной услуги из Администрации в              МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов курьер МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии специалиста Администрации соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у курьера  МФЦ, второй - в Администрации.

Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов. Заявитель расписывается в получении документов в книге учета (журнале).

Критерии принятия решений – зарегистрированный трудовой договор с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры - выдача зарегистрированного  трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - отметка о получении конечного результата.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

Контроль за полнотой и качеством исполнения регламента 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 Администрации.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих

требования к предоставлению муниципальной  услуги,

а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов Администрации Главой. 

Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,

в том числе порядок и формы  контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность плановых проверок - 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

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

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления  муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные 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.

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством 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.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих

при предоставлении муниципальной услуги

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

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц,

муниципальных служащих при предоставлении

муниципальной услуги

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 Щербиновского сельского

поселения Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается Главе на действия специалистов Администрации. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего (специалиста). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце третьем настоящего раздела административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через  МФЦ. При поступлении жалобы  МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между  МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в            порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

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

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

5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю с подлинниками документов, прилагавшихся к жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации  и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на   информацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефону 8 (86151)3-11-99, электронной почте, при личном приеме.

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной

услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем»

Форма заявления
об уведомительной регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

	
	Главе

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района



	
	(Ф.И.О. главы)

	
	
	,

	
	(Ф.И.О.)

	
	проживающего по адресу:

	
	
	,

	
	

	
	телефон:

	
	

	заявление.

	
	

	Прошу зарегистрировать трудовой(ые) договор(ы), заключённый(ые) мной с работником(ами)

	

	Ф.И.О. работника(ов)

	
	

	Трудовой договор в трёх подлинных экземплярах прилагаю.

	
	

	
	

	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной

услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем»

Образец заполнения заявления
об уведомительной регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

	
	Главе

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района

Д.А. Ченокалову

	
	

	
	Иванова Петра Федоровича,

	
	

	
	проживающего по адресу: пос.Щербиновский, ул. Мира, 108,

	
	

	
	телефон: 8(86151) 3-18-76

	
	

	заявление.

	
	

	Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключённый мной с работником Кузнецовым Федором Ивановичем.

	

	Трудовой договор в трёх подлинных экземплярах прилагаю.

	
	

	
	

	25.01.2016
	
	
	Иванов П.Ф.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления администрацией

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной

услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора
с работодателем - физическим лицом, не являющимся
индивидуальным предпринимателем»
	Обращение заявителя по вопросу регистрации трудового договора

с работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем

	
	
	

	Прием и регистрация поступившего заявления и прилагаемых документов в Администрации
	
	Прием и регистрация поступившего заявления и прилагаемых документов в МБУ МФЦ

	
	
	

	
	
	Передача заявления с комплектом документов в Администрацию

	
	
	

	Рассмотрение заявления и подготовка документов

	
	

	Выдача результата предоставления муниципальной услуги

	
	
	

	Регистрация и выдача 

результата предоставления муниципальной услуги заявителю
	
	Передача результата предоставления муниципальной услуги в МБУ МФЦ

	
	
	

	
	Передача ответа заявителю, обратившемуся в МБУ МФЦ


ООО «Ейское полиграфпредприятие», 353620, ст.Старощербиновская,  ул.Красная, 60.

Тел.: 8(86151) 7-82-57, факс: 7-81-42.    19.02.2016.     Заказ № _____.     Тираж  100










































































































































































































































































































































































































Подача заявления заявителем в Администрацию





Передача документов главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 








Прием и регистрация документов





Наложение резолюции главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района





Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 


отписывает заявление в работу Специалисту Администрации








администрацииттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттземельного отдела





Рассмотрение заявления и документов Специалистом Администрации, направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принятие решения





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Нет





Да





Специалист Администрации готовит проект соглашения о перераспределении земельных участков и передает его на согласование в порядке делопроизводства





Специалист Администрации подготавливает, передает на согласование и подписание в порядке делопроизводства уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Согласованное и подписанное соглашение о перераспределении земельных участков регистрируется в Администрации и направляется для вручения заявителю





Согласованное и подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Специалист администрации передает заявителю





Выдача заявителю специалистом Администрации результата предоставления муниципальной услуги 





Подача заявления заявителем в МФЦ Щербиновского района





Прием и регистрация документов





Передача документов в Администрацию 








Наложение резолюции Главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»





Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 


 отписывает заявление в работу Специалисту Администрации








администрацииттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттземельного отдела





Рассмотрение заявления и документов специалистом Администрации, направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принятие решения





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Да





Нет





Специалист Администрации подготавливает, передает на согласование и подписание в порядке делопроизводства уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Специалист Администрации  готовит проект соглашения о перераспределении земельных участков и передает его на согласование в порядке делопроизводства





Передача подготовленных документов специалисту МФЦ Щербиновского района 





Согласованное и подписанное соглашение о перераспределении земельных участков регистрируется в Администрации и направляется специалист МФЦ Щербиновского района для вручения заявителю





Согласованное и подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Специалист МФЦ Щербиновского района передает заявителю





Выдача заявителю специалистом МФЦ Щербиновского района результата предоставления муниципальной услуги» 





Обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами о предоставлении земельного участка





Возвращение заявления заявителю


(10 календарных дней)





Прием документов (не более 15 минут)





Рассмотрение заявления, прилагаемых к нему документов и принятие решения 


(10 календарных дней)











Направление или выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю 


(3 календарных дней)





Направление или выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка заявителю


(3 календарных дня)





Подготовка проекта разрешения на использование земель или земельных участков, без предоставления земельного участка и установления сервитута, его согласование и подписание 


(12 календарных дней)





 Обращение заявителя в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. Прием документов





Передача документов в Поселение, рассмотрение заявления  








Принятие решения по принятым документам


Решение 








 Подготовка дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Передача дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного  пользования земельным участком в МФЦ для вручения заявителю 








Подача заявления заявителем в Администрацию





Передача документов главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 








Прием и регистрация документов





Наложение резолюции главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района





Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 


отписывает заявление в работу Специалисту Администрации








администрацииттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттземельного отдела





Рассмотрение заявления и документов Специалистом Администрации, направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принятие решения





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Нет





Да





Специалист Администрации готовит проект соглашения об установлении сервитута и передает его на согласование в порядке делопроизводства





Специалист Администрации подготавливает, передает на согласование и подписание в порядке делопроизводства уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Согласованное и подписанное соглашение об установлении сервитута регистрируется в Администрации и направляется для вручения заявителю





Согласованное и подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Специалист администрации передает заявителю





Выдача заявителю специалистом Администрации результата предоставления муниципальной услуги 





Подача заявления заявителем в МФЦ Щербиновского района





Прием и регистрация документов





Передача документов в Администрацию 








Наложение резолюции Главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского


 района


она»








Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 


 отписывает заявление в работу Специалисту Администрации








администрацииттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттттземельного отдела





Рассмотрение заявления и документов специалистом Администрации, направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принятие решения





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Да





Нет





Специалист Администрации подготавливает, передает на согласование и подписание в порядке делопроизводства уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Специалист Администрации  готовит проект соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка и передает его на согласование в порядке делопроизводства





Передача подготовленных документов специалисту МФЦ Щербиновского района 





Согласованное и подписанное соглашение об установлении сервитута  в отношении земельного участка регистрируется в Администрации и направляется специалистом  МФЦ Щербиновского района для вручения заявителю





Согласованное и подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Специалист МФЦ Щербиновского района передает заявителю





Выдача заявителю специалистом МФЦ Щербиновского района результата предоставления муниципальной услуги» 
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