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 ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Екатериновского сельского поселения

Щербиновского района

от ____________№ ___

Административный регламент

предоставления администрацией Екатериновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности, 
в постоянное (бессрочное) пользование»
I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Екатериновского сельского поселения Щербиновского района  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся  в государственной или  муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование» (далее – Административный регламент) является определение стандарта предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков,  находящихся в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование» (далее - муниципальная услуга).
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги.
Муниципальная услуга распространяется в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются органы государственной власти и органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные, казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекратившие исполнение своих полномочий (далее - заявители), а также лица имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа: 

администрация Екатериновского сельского поселения Щербиновского района расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, село Екатериновка, переулок Советов, 22.

График работы: 

понедельник-пятница с 8.00 до 16.12, перерыв с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочный телефон: 8(86151) 3-88-76.

Адрес официального сайта администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского район: www. admekaterinovka.ru.

Адрес электронной почты администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского район: sp07ek@mail.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения  и графике работы организации, участвующей в предоставлении услуги:

муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МБУ МФЦ) расположено по адресу:

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

График работы: 

понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00;

среда: с 8.00 до 20.00;

без перерыва для отдыха и питания;

суббота: с 8.00 до 13.00;

без перерыва для отдыха и питания;

выходные дни: воскресенье, нерабочие, праздничные дни.

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8(918) 984-85-72.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru
1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:

1) в администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

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

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

на официальном сайте администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района;

на информационных стендах в администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района, муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).

1.3.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.5. 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 будние дни, в рабочее время.

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

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

 Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя.

Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.6. На информационных стендах в администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района, муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», официальном сайте администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района, официальном сайте МБУ МФЦ размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

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

текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе, участвующем 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 (заявления) на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги «Предоставление земельных участков,  находящихся  в государственной или  муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация).
2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет (по выбору заявителя):

специалист Администрации;

специалист МБУ МФЦ.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом муниципальной услуги является: 

1) постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (далее – Постановление);
2) письмо о возврате заявления;
3) письмо 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 30 календарных дней.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета» от 25 декабря 1993  года  № 237, текст с изменениями опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 5 января 2009 года № 1, ст. 1, от 5 января 2009 года  № 1, ст. 2, в «Российской газете» от 7 февраля 2014 года № 27, от 23 июля 2014 года № 163);

Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года                № 136-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 года № 211-212, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 1 июля 2003 года № 126, от 1 июля 2004 года № 138, от 7 октября 2004 года  № 220, в «Парламентской газете» от 20 апреля 2006 года № 61, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 3 января               2005 года № 1 (ч. I), ст. 17, в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года                № 290, от 11 марта 2005 года № 48, от 28 июля 2005 года № 163, от 27 июля 2005 года № 162, от 31декабря 2005 года № 297, в «Российской газете» 8 июня 2006 года № 121, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от              3 июля 2006 года  № 27, ст. 2881, в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165, от 18 октября 2006 года  № 233, от 8 декабря 2006 года № 277, в «Парламентской газете» от 21 декабря 2006 года № 214-215, в «Российской газете» от 10 января 2007 года  № 1, в «Парламентской газете» от 18 мая 2007 года         № 66, от 22 июня 2007 года № 84, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30 июля 2007 года № 31, ст. 4009, в «Парламентской газете» от           14 ноября 2007 года № 156-157, от  22 мая 2008 года № 34-35, в «Российской газете» от  16 мая 2008 года № 104, от 25 июля 2008 года № 158, в «Парламентской газете» от 31 декабря  2008 года № 90, от 17 марта 2009 года № 14, в            «Собрание законодательства Российской Федерации» от 20 июля 2009 года            № 29, ст. 3582, от 20 июля 2009 года № 29, ст. 3601, от 28 декабря 2009 года            № 52 (ч. I), ст. 6416, от 28 декабря 2009 года №  52 (ч. I),  ст. 6441, в «Российской газете» от 26 июля 2010 года № 163, от 31 декабря 2010 года № 297, от             25 марта 2011 года  № 63, от  8 апреля 2011года № 75, от 17 июня 2011 года          № 129, от 4 июля 2011 года  № 142, от 15 июля 2011 года № 153, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 25 июля 2011 года № 30 (ч. I),            ст. 4562, от 25 июля 2011 года    № 30 (ч. I), ст. 4563, от 25 июля 2011года  № 30 (ч. I), ст. 4590, от 25 июля 2011года № 30 (ч. I), ст. 4594, в «Российской газете» от 26 июля 2011 года № 161, в «Парламентской газете» от 25 ноября 2011 года № 51, в «Российской газете» от 14 декабря  2011года № 281, от 16 декабря            2011 года № 284, в «Парламентской газете» от 6 марта 2013 года № 8, от 30 декабря 2013 года № 295, от 27 июня 2014 года № 142, от 23 июля 2014 года            № 163, от 25 июля 2014 года № 166, от 24 октября 2014 года № 244, от 31 декабря 2014 года № 299); 

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации»                          от 29 октября 2001 года № 44, ст. 4148, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 1 июля 2003 года № 126, от 10 июля 2003 года № 135, от 16 декабря 2003 года № 252, от 30 декабря 2004 года № 290, от 22 июня  2005 года № 132, от 29 декабря 2005 года № 294, от 31 декабря 2005 года         № 297, в «Парламентской газете» от 20 апреля 2006 года № 61, от 13 июля       2006 года № 114, от 21декабря 2006 года  № 214-215, от 8 февраля 2007 года           № 20, в «Российской газете» от 31июля 2007 года № 164, от 27 ноября 2007 года № 265, от 5 декабря 2007 года № 272, от 25 июля 2008 года № 158, от 31 декабря 2008 года № 267, от 13 мая 2009 года № 84, от 15 мая 2009 года № 87, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 20 июля 2009 года          № 29, ст. 3582, от 28 декабря 2009 года № 52 (ч. I), ст. 6418, от 28 декабря           2009 года № 52 (ч. I), ст. 6427, от 26 июля 2010 года № 30, ст. 3999, от 3 января 2011 года № 1 ст. 47, от 28 марта 2011 года № 13, ст. 1688, в «Российской газете» от 15 июля 2011 года № 153, от 22 июля 2011 № 159, от 7 декабря 2011 года № 275, от 16 декабря 2011 года № 284, от 11 января 2013 года № 3, от 11 июня 2013 года № 124,от 25 июля 2013 года № 161, от 27 июня 2014 года № 142, от 31 декабря 2014 № 299);
Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 1994, ст. 3301, № 32, 1996, ст. 773, № 9, 1996, ст. 4026, № 34, 1999, ст. 3471, № 28, 2001, ст. 1644, № 17, 2001, ст. 2063, № 21, 2002, ст. 1093, № 12, 2002, ст. 4746, № 48, 2002, ст.4737, № 48, 2003,
 ст. 167, № 2, 2003, ст. 5034, № 52 (1 ч.), 2004, ст. 2711, № 27, 2004, ст. 3233, № 31, 2005,ст. 18, № 1 (часть 1), 2005, ст. 39, № 1 (часть 1), 2005, ст. 43,№ 1 (часть 1), 2005, ст. 2722, № 27, 2005, ст. 3120, № 30 (ч. II), 2006, ст. 171, № 2, 2006, № 3, ст. 282, 2006, № 23, ст. 2380, 2006, № 27, ст. 2881, 2006, 
№ 31 (1 ч.), ст. 3437, 2006, № 45, ст. 4627, 2006, № 50, ст. 5279, 2006, 
№ 52 (1 ч.), ст. 5497, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5498, 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21, 2007, № 7, ст. 834, 2007, № 27, ст. 3213, 2007, № 31, ст. 3993, 2007, № 41, ст. 4845, 2007, № 49, ст. 6079, 2007, № 50, ст. 6246, 2008, № 17, ст. 1756, 2008, № 20, ст. 2253, 2008, № 29 (ч. 1), ст. 3418, 2008, № 30 (ч. 1), ст. 3597, 2008,
 № 30 (ч. 2), ст. 3616, 2009, № 1, ст. 14, 2009, № 1, ст. 19, 2009, № 1, ст. 20, 2009, № 1, ст. 23, 2009, № 7, ст. 775 2009,№ 26, ст. 3130, 2009, № 29, ст. 3582, 2009, № 52 (1 ч.), ст. 6428, 2010, № 31, ст. 4163, 2011, № 7, ст. 901, 2011, 
№ 15, ст. 2038, 2011, № 49 (ч. 1), ст. 7041, 2011, № 50, ст. 7335, 2011, № 50, ст. 7347, с изменениями, внесенными Федеральными законами, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2008, № 30 (ч. 2), ст. 3617, 2009, 
№ 29, ст. 3618, 2011, № 49 (ч. 1), ст. 7015, Постановлением Конституционного Суда Российской Федерации, «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2012, N 29, ст. 4167);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3877, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061, 2012, № 31, ст. 4322, 2013 № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3480, 2013 № 30, ст. 4084,  № 51, ст. 6679, № 52, ст. 6961, ст. 7009, 2014 № 26, ст. 3366, № 30, ст. 4264);
постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30 мая 2011 года              № 22, статья 3169);
Закон Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (источник официального опубликования «Кубанские новости» от 14 ноября 2002 года № 240);

приказ Министерства  экономического развития  Российской  Федерации № 1 от 12 января 2015 года «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя  на приобретение земельного участка без торгов»
(текст опубликован на «Официальном интернет - портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 28 февраля 2015 года);
Устав Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (текст опубликован в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района» от 14 августа 2015 года № 19(215)).
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

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на имя главы Екатериновского сельского поселения 
Щербиновского района (далее – Глава), которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление), образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

2) документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями использования земельного участка, предусмотренные перечнем, устанавливаемые уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3) документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица;

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с соответствующим заявлением обращается представитель заявителя;

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
6) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах приобретаемый земельный участок;

7) выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на испрашиваемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения, в случае если на земельном участке, в отношении которого подано заявление, расположены здания, строения, сооружения;

8) кадастровый паспорт земельного участка.
Документы, указанные в подпунктах 1-4 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента предоставляются непосредственно заявителями.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, 
а также способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
2) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах приобретаемый земельный участок;

3) выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на испрашиваемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения, в случае если на земельном участке, в отношении которого подано заявление, расположены здания, строения, сооружения;

4) кадастровый паспорт земельного участка;

5) решение о предварительном согласовании предоставления испрашиваемого земельного участка.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

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

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

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

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, а также наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати.

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник МБУ МФЦ (Администрации), ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа органом, предоставляющим муниципальную услугу, обратившись с соответствующим заявлением в МБУ МФЦ.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления.
В течение десяти дней со дня поступления заявления орган, предоставляющий муниципальную услугу, возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует приложениям № 1 к настоящему Административного регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, указанные в исчерпывающем перечне документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, за исключением документов, которые запрещается требовать от заявителя, с указанием причины возврата заявления.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) представление заявления лицом, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства;

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление в собственность не допускается;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд, за исключением случаев предоставления земельного участка для целей резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с требованиями действующего земельного законодательства;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное Земельным кодексом Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным действующим земельным законодательством;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с требованиями действующего земельного законодательства извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;
15) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;
16) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

18) предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование не допускается;

19) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

20) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

22) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом
от 24 июля 2007года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

23) указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

24) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документа), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. 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

В рамках настоящего административного регламента нет платных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.13. 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 запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
2.15. 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
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

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

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

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размер шрифта № 14 – обычный; наименование – заглавные буквы, размер шрифта № 14 – полужирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

 Работниками  МБУ МФЦ (Администрации), предоставляющими муниципальную услугу, может осуществляться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону) заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в МБУ МФЦ, информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МБУ МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется  МБУ МФЦ в рамках заключенного соглашения с Администрацией, а также в соответствии с разделом 3 настоящего административного регламента.

 Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, в соответствии с требованиями федеральных законов от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»  и от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования 
к порядку их выполнения

 Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входят:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов;
2) запрос документов и недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия;

3) рассмотрение заявления и подготовка результата предоставления муниципальной услуги;
4) регистрация и выдача результата муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием и регистрация заявления и

прилагаемых документов
3.1.1 Прием заявления и прилагаемых к нему документов
 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в  МБУ МФЦ  или Администрацию с заявлением и приложенными к нему документами.

 При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник 
МБУ МФЦ или специалист Администрации:

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

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

3) проверяет соответствие представленных документов, установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

5) тексты документов написаны разборчиво;

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

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

8) документы не исполнены карандашом;

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

10) срок действия документов не истек;

11) документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

12) документы представлены в полном объеме и вложены в папки для бумаг;
13) в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

14) при отсутствии основания для отказа в приеме документов оформляет расписку о приеме документов. В расписке указываются:

1) дата представления документов;

2) Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

3) адрес электронной почты;

4) адрес объекта;

5) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

6) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

7) максимальный срок оказания муниципальной услуги;
8) фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

9) иные данные.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной
 услуги, в обязательном порядке информируется специалистом  МБУ МФЦ (Администрации):
1) о сроке предоставления муниципальной услуги;

2) о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приема работником 
МБУ МФЦ (Администрации) комплекта документов от заявителя.
Общий срок исполнения административной процедуры – 1 календарный день.
Критериями 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 МБУ МФЦ или специалистом Администрации.

Результат административной процедуры регистрируется специалистом МБУ МФЦ или специалистом Администрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.
3.2. Запрос документов и недостающей информации 

в рамках межведомственного взаимодействия

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в МБУ МФЦ или Администрации и отсутствие в пакете предоставленных заявителем материалов документов.

Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом МБУ МФЦ или Администрации в течение одного рабочего дня с даты получения заявления заявителя.

Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса.

Должностным лицом, ответственным за сбор сведений является специалист МБУ МФЦ или специалист Администрации.

Критериями принятия решения о сборе сведений является отсутствие документов соответствующих перечню, предусмотренному настоящим Административным регламентом.

Результатом административной процедуры является получение документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.

 Результат административной процедуры регистрируется специалистом МБУ МФЦ или специалистом Администрации в журнале регистрации.

Заявление и прилагаемые к нему документы,  в том числе и  информация, запрошенная специалистом МБУ МФЦ в рамках межведомственного взаимодействия, передаются в течение 1 календарного дня в Администрацию на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист  Администрации, принимающий их, проверяет в присутствии работника (курьера) МБУ МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста Администрации, второй - подлежит возврату работнику (курьеру)  МБУ МФЦ.
3.3. Рассмотрение заявления и подготовка результата
предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является регистрация в Администрации заявления с комплектом документов или регистрация сопроводительного письма с заявлением (в случае если заявление принято через МБУ МФЦ).

Административная процедура состоит из следующих административных действий:

1) зарегистрированное заявление или сопроводительное письмо с заявлением передается Главе для рассмотрения. Глава накладывает на заявлении резолюцию с поручением специалисту Администрации рассмотреть заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2) в порядке делопроизводства заявление передается специалисту Администрации, уполномоченному на производство по заявлению;

3) специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению:

а) при наличии оснований для возврата заявления в течение 6 дней с момента регистрации заявления  и прилагаемых к нему документов, готовит письмо о возврате заявления, которое в течении 2 календарных дней согласовывается и подписывается Главой.

Общий срок подготовки письма о возврате заявления составляет 8 календарных дней с момента регистрации заявления  и прилагаемых к нему документов;

б) при отсутствии оснований для возврата заявления в течение 22 календарных дней с момента регистрации заявления  и прилагаемых к нему документов готовит проект Постановления и передает на согласование специалистам Администрации и подписание Главе.

Согласование и подписание проекта Постановления осуществляется в течение 6 календарных дней.

Общий срок подготовки и подписания проекта Постановления составляет 28 календарных дней с момента регистрации заявления  и прилагаемых к нему документов;

в) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 26 календарных дней с момента регистрации заявления  и прилагаемых к нему документов готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое в течение 2 календарных дней  согласовывается и подписывается Главой.
Общий срок подготовки и подписания письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 28 календарных дней, с момента регистрации заявления  и прилагаемых к нему документов.
Должностными лицами, ответственными за рассмотрение заявления и принятия решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются  - Глава, специалист Администрации.

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 2.10 раздела II настоящего Административного регламента.  
Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в муниципальной услуге.
Результатом административной процедуры является подписанное Главой:

1) письмо о возврате заявления;

2) Постановление;

3) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Регистрация и выдача результата муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного результата муниципальной услуги:

1) письма о возврате заявления;

2) Постановления;

3) письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Содержание административного действия: регистрация и выдача подготовленного результата.

Результат муниципальной услуги регистрируется в журнале Администрации и выдается заявителю лично в Администрации либо МБУ МФЦ.

Срок исполнения данной административной процедуры 1 календарный день.
Передача результата муниципальной услуги из Администрации в             МБУ МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. 
При передаче пакета документов курьер МБУ 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 МБУ 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 - подготовленный результат оказания муниципальной услуги.

Результат административной процедуры – выдача заявителю:

1) письма о возврате заявления;

2) Постановления;

3) письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов Администрации, Главой. 
4.1.2. 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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой.

4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 

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

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

4.3. 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 (бездейст-

вие) 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 запроса 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 Екатериновского 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 запрос 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) 3-84-44, электронной почте, при личном приеме.

Глава 

Екатериновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      В.Н. Желтушко
























