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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ЩЕРБИНОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛАФИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

8 февраля 2016 года                    № 28                     с. Глафировка

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Глафировского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Земельным Кодексом Российской Федерации и Федеральным законом  от    6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановляю:

1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Глафировского 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 Глафировского сельского поселения Щербиновского района (Ревина) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава

Глафировского сельского поселения

Щербиновского района                                                                        
Т.Н. Недорез

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Глафировского сельского поселения 
Щербиновского района
от 08.02.2016 № 28
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Глафировского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение 
соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» 

I.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.Административный регламент предоставления администрацией Глафировского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (далее – Муниципальная услуга).

Настоящий Административный регламент определяет порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация) с физическими лицами при предоставлении Муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, с государственными органами, иными органами местного самоуправления, а также определяет порядок осуществления контроля за выполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее – Поселение).
Муниципальная услуга распространяется в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.
1.2. Круг заявителей

1.2.Заявителями Муниципальной услуги являются физические и юридические лица собственники недвижимого имущества (земельного участка, другой недвижимости), так же физические и юридические лица которым земельный участок предоставлен на праве пожизненного наследуемого владения или праве постоянного (бессрочного) пользования, и иным лицам в случаях, предусмотренных федеральными законами (далее - заявитель).
Заявитель может воспользоваться Муниципальной услугой через законного или уполномоченного представителя (далее - представитель).

При этом личное участие заявителя в правоотношениях по получению Муниципальной услуги не лишает его права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает заявителя права на личное участие в указанных правоотношениях по получению муниципальной услуги.

Соглашение об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования (далее - соглашение об установлении сервитута) заключается в случаях, установленных гражданским законодательством, земельным законодательством, другими федеральными законами, и, в частности, в следующих случаях:

-размещения линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного участка;

-проведения изыскательских работ;

-ведения работ, связанных с пользованием недрами. 

Муниципальная услуга распространяется в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

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 финансового отдела администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее – Отдел), предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее –МФЦ) осуществляется:

1) в 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 Глафировского сельского поселения Щербиновского района;

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 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, село Глафировка, улица Ленина, 17, здание Администрации, кабинет № 3.

График работы Отдела:

понедельник-пятница: с 8.00 до16.12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

1.3.6. Место нахождения 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;

суббота: с 8.00 до 13.00;

выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

1.3.7. Справочные телефоны.

Контактные телефоны Отдела: 8(86151) 3-43-42;

Адрес электронной почты администрации: sp02gl@mail.ru.;

Контактный телефон М МФЦ: 8 (86151) 7-77-14. 

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

1.3.8. Адреса официальных сайтов. 

Адрес официального сайта Администрации: www. admglaph.ucoz.ru.

Официальный сайт  МФЦ: http: mfs.staradm.ru.
1.3.9. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги 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, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается полная версия Административного регламента предоставляемой услуги после официального опубликования на официальном сайте Администрации. 

II. Стандарт предоставления государственной 
или муниципальной услуги

2.1.Наименование Муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги - заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности.
2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу

2.2.1.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

2.2.2.Прием заявлений о предоставлении Муниципальной услуги и выдача заявителям документов осуществляется МФЦ или Администрацией.

2.2.3.При предоставлении Муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

-управлением архитектуры и градостроительства муниципального образования Щербиновский  район;

-администрацией муниципального образования Щербиновский район;

-Щербиновским отделом Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

-филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю;

-Межрайонной инспекцией федеральной налоговой службы № 2 по Краснодарскому краю.

Муниципальная услуга по заключению соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности осуществляется в следующих случаях:

-заключение соглашения об установлении сервитута для размещения линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного участка;

-заключение соглашения об установлении сервитута для проведения изыскательских работ;

-заключение соглашения об установлении сервитута для ведения работ, связанных с пользованием недрами, а также в случаях, установленных гражданским законодательством, земельным законодательством, другими федеральными законами.

2.2.4.Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный Администрацией, и представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.

2.3.Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

1) направление заявителю уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах; 

2) направление заявителю предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории (далее - Предложение);

3) направление заявителю подписанных Администрацией проекта соглашения об установлении сервитута в случае, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае заключения соглашения об установлении сервитута на срок до трех лет в отношении части такого земельного участка без проведения работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается данный сервитут, без осуществления государственного кадастрового учета указанной части земельного участка и без государственной регистрации ограничения (обременения), возникающего в связи с установлением данного сервитута; в случае, если в заявлении указано о государственном кадастровом учете части земельного участка в соответствии с уведомлением о возможности заключения соглашения об установлении сервитута (далее - Уведомление) или предложением о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах (далее - Предложение);

4) принятие решения об отказе в установлении сервитута и направление мотивированного отказа заявителю.
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня принятия заявления и прилагаемых документов.

2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на основании:

- Конституция Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года        № 136-ФЗ  (текст опубликован в издании «Российская газета» от 30 октября 2001 года № 211-212);

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Российская газета» от 30 октября 2001 года № 211-212);

- Федеральный закон 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 6 октября 2003 года № 40, статья 3822);

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (текст опубликован в издании «Российская газета» от 1 августа 2007 года № 165);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в издании «Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

- Закон Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14 ноября 2002 года № 240);

- Устав Глафировского сельского поселения Щербиновского района  (текст опубликован в Информационном бюллетене администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района от 14 августа 2015 года № 18 (192);
- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу, согласно приложению № 1 к Административному регламенту;

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и представителя заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

3) схема границ сервитута на кадастровом плане территории, в случае, если заявитель просит установить сервитут в отношении части земельного участка;

4) копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на недвижимое имущество заявителя (земельный участок, другую недвижимость), если право на данное недвижимое имущество не зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним и считается возникшим в соответствии с законодательством Российской Федерации (копия и оригинал для сверки).

К представлению могут подлежать незаверенные копии документов при условии предъявления оригинала документа, при этом копия документа сверяется с оригиналом специалистом МФЦ или Поселения, принимающим документы, и заверяется штампом ответственного специалиста с указанием его фамилии, инициалов.
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актам 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 самостоятельно, являются:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) на земельный участок, в отношении которого должен быть установлен сервитут и на земельный участок или другую недвижимость заявителя, выданные не позднее одного месяца до дня обращения (копия и оригинал для сверки) или уведомление об отсутствии зарегистрированных прав в ЕГРП на земельный участок или другую недвижимость, выданное не позднее одного месяца до дня обращения (копия и оригинал для сверки);

2) кадастровая выписка о земельном участке, в отношении которого должен быть установлен сервитут и на земельный участок или другую недвижимость заявителя, выданные не позднее одного месяца до дня обращения (копия и оригинал для сверки);

3) сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности администрации муниципального образования Щербиновский район, выданные не позднее одного месяца до дня обращения (копия и оригинал для сверки).

4) выписка из Единого государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем.

Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3.От заявителя запрещается требовать:

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

-представления документов и информации, которые, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и нормативно правовыми актами Глафировского сельского поселения Щербиновского района, находятся в распоряжении государственных органов предоставляющих государственную услугу иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам 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».

Заявитель вправе представить дополнительные документы по собственной инициативе.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента;

2) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

3) представления документов в ненадлежащий орган.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

1) заявление об установлении сервитута направлено в орган местного самоуправления, который не вправе заключать соглашение об установлении сервитута;

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

3) установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка;

4)  отсутствие в приложении к заявлению документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента.
Об отказе в предоставлении Муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.8.2. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причины, послужившей основанием для отказа. 
2.9. 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. 

2.10. 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.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в день принятия заявки.

2.13. 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
2.13.1. 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.

2.13.2. 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.

2.13.3. 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.

2.13.4. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования, в том числе предназначенного для инвалидов. 

2.13.5. 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.

2.13.6. 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.

2.13.7. Помещения  МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для граждан с ограниченными возможностями.

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Поселения при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность;

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

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

- установление должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги;

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

- установление и соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;

- количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги отсутствуют.

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 Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава);

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:

заявление и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатываются специалистом Администрации  в день их поступления;

заявление, поступившее по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших заявлений (первый рабочий день со дня поступления). Регистрационный номер заявления дополняется знаком «@» (наличие электронной подписи обязательно);

подготовленный документ (результат оказания Муниципальной услуги) на заявление, поступившее по электронной почте, сканируется и направляется заявителю в виде электронного документа, подлинник выдается способом, указанным в заявлении;

предоставление Муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление Муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

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

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

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

а) регистрацию заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

в) подготовку результата предоставления Муниципальной услуги;

г) выдачу заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

3.1.2 Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги

3.2.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами в Администрацию либо в МФЦ.

3.3.2.Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов:

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

б) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов;

д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.3. Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

- о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2.4. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МФЦ, в день поступления регистрируется специалистом МФЦ и передается в Администрацию.

На втором экземпляре заявления (регистрационной карточке) или его копии делается отметка с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.

3.2.5. Заявление с прилагаемыми к нему документами в день поступления в Администрацию регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, и передается Главе для рассмотрения и наложения резолюции.

Регистрация заявлений производится должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, путем присвоения порядкового номера каждому поступившему заявлению в автоматизированной системе делопроизводства Поселения.

3.2.6. Глава в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления с прилагаемыми документами рассматривает его, накладывает резолюцию и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.

3.2.7. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему от Главы  заявления с прилагаемыми документами передает указанные документы для рассмотрения начальнику Отдела.

3.2.8. Срок исполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня.

3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления с прилагаемыми документами начальнику Отдела.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении Муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление начальнику Отдела заявления с прилагаемыми документами и с резолюцией Главы.

3.3.2. Начальник Отдела в течение одного рабочего дня проводит предварительный анализ документов и назначает ответственное лицо по рассмотрению заявления.

3.3.3. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, в двухдневный срок со дня поступления заявления с прилагаемыми документами рассматривает поступившее заявление на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.3.4. В случае соответствия представленных заявителем документов пункту 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента специалист, ответственный за рассмотрение документов, осуществляет подготовку и направляет запросы о представлении сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в случае, если заявитель не представил такие сведения самостоятельно.

3.3.5. При наличии оснований для возврата заявления о предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, принимает решение о возврате заявления с указанием причин возврата не позднее десяти календарных дней с момента поступления заявления.

При принятии решения о подготовке письма о возврате заявления, ответственным специалистом в течение двух дней осуществляется подготовка письма с указанием причин возврата, которое:

- согласовывается начальником Отдела в течение одного дня;

- подписывается Главой в течение одного дня.

3.3.6. Начальник Отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему письма о возврате заявления, рассматривает его, согласовывает и передает на подпись Главе  либо возвращает на доработку с указанием причины возврата.

После приведения документов в соответствие специалист, ответственный за рассмотрение документов (далее – Специалист), передает их начальнику Отдела  для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.

3.3.7. Глава в течение одного рабочего дня со дня поступления согласованных начальником Отдела документов рассматривает их, подписывает и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство, либо возвращает на доработку с указанием причины возврата.

После приведения документов в соответствие специалист, ответственный за рассмотрение документов, передает их Главе  для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.

3.3.8. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему подписанных Главой  документов передает их заявителю либо в МФЦ.

3.3.9. Срок исполнения данной административной процедуры составляет десять рабочих дней.

3.3.10. Результатом выполнения административной процедуры является:

- направление запросов о представлении сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- направление заявителю письма о возврате заявления с указанием причин возврата.

3.4. Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги

3.4.1.Началом административной процедуры является получение полного пакета документов и информации по запросам, в том числе межведомственным.

Специалист готовит заключение о возможности установления сервитута, либо заключение о возможности установления сервитута с предложением в иных границах (далее - Заключение), в срок 2 (два) дня, и направляет на подпись Главе.

Глава подписывает Заключение в установленном порядке. Срок исполнения - 1 (один) день.

3.4.2.Подписанное Главой  заключение приобщается Специалистом к Делу.

3.4.3.В случае выявления оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги Специалист в течение 2 дней готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и подписывает его у Главы   в течение одного рабочего дня, и направляет указанный отказ в МФЦ для выдачи заявителю с приложением документов, либо заявителю.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет - 3 (три) дня.

3.4.4.Конечным результатом данной административной процедуры является подписанное Главой Заключения, и направление в  МФЦ мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги для вручения его заявителю, либо заявителю лично.

3.5. Подготовка, согласование и подписание проекта распоряжения о предоставлении уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута, либо распоряжения о направлении предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах

3.5.1. Началом административной процедуры является получение Специалистом подписанного заключения о возможности установления сервитута, либо заключения о возможности установления сервитута в иных границах.

3.5.2. В случае, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации исполнение административных процедур предусмотренной пунктами 3.5.3. – 3.5.12. Административного регламента не требуется. 
3.5.3. Специалистом подготавливается на согласование проект распоряжения о предоставлении уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута, либо распоряжения о направлении предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах (далее - Распоряжение) - 3 (три) дня.

3.5.4. Специалист передает проект Распоряжения на согласование:

3.5.5. Распоряжение подписывается Главой (1 день).

3.5.6. Подписанное  Главой  Распоряжение поступает в Отдел для регистрации (1 день) и хранения.

3.5.7. Подлинник Распоряжения не подлежит передаче заявителю и является внутренним документом Поселения.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет - 14 (тринадцать) дней.

3.5.8. Конечным результатом данной административной процедуры является получение Специалистом подписанного Главой Распоряжения.

3.6. Подготовка уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, либо предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории.

3.6.1. Началом административной процедуры является получение Специалистом подписанного Распоряжения.

3.6.2. Специалист в течение 2 (двух) дней осуществляет подготовку уведомления о возможности заключения соглашения об установления сервитута в предложенных заявителем границах, либо предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах (далее - Предложение) с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, подписывает его и направляет указанное решение в МФЦ либо заявителю.

Общий срок выполнения административной процедуры - 3 (три) дня.

3.6.3. Конечным результатом данной административной процедуры является направление в МФЦ подписанного главой уведомления (предложения) о возможности установлении сервитута, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги для вручения его заявителю, либо заявителю лично.

3.6.4. Уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах или предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах,  являются основанием для проведения работ за счет средств заявителя, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается сервитут и государственного кадастрового учета части земельного участка, в отношении которой устанавливается сервитут, за исключением случаев установления сервитута в отношении всего земельного участка или достижения сторонами соглашения об установлении сервитута в отношении части земельного участка, заключенного на срок до трех лет, без осуществления указанных действий.

3.7. Подготовка соглашения об установлении сервитута

3.7.1.Началом административной процедуры является получение Специалистом подписанного заключения о возможности установления сервитута с Делом, в случае установления сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса РФ. В случае поступления заявления о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении части земельного участка в соответствии с предложением или уведомлением, в отношении которой заявителем осуществлён государственный кадастровый учет, Администрация регистрирует его, передает Специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.7.2.В случае если заявитель по своей инициативе не представил в Администрацию кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровую выписку об объекте недвижимости, содержащую внесенные в государственный кадастр недвижимости при кадастровом учете новые сведения о части земельного участка Специалист запрашивает указанные сведения самостоятельно.

3.7.3.Специалист, после получения Дела вместе с заключением, а также в случае необходимости, ответов на запросы, подготавливает проект соглашения об установлении сервитута и направляет на подписание его Главе.

3.7.4. После получения Специалистом соглашения об установлении сервитута в трех экземплярах, подписанного Главой, Специалист, ответственный за оказание Муниципальной услуги, оформляет сопроводительное письмо за подписью Главы для направления данного соглашения в трех экземплярах в МФЦ, либо заявителю.
Общий срок выполнения административной процедуры составляет 17 (семнадцать) дней.

В случае поступления заявления об установлении сервитута в отношении части земельного участка в соответствии с предложением или уведомлением, в отношении которой заявителем осуществлён государственный кадастровый учет, срок выполнения административной процедуры составляет 30 (тридцать) дней.

3.7.5. Конечным результатом данной административной процедуры является направление соглашения об установлении сервитута в трех экземплярах заявителю.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного

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 

Административного 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 Глафировского 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.

.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)3-44-40, электронной почте, при личном приеме.

Глава 

Глафировского сельского поселения

Щербиновского района                                                                           
Т.Н. Недорез
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Заключение соглашения 

об установлении сервитута

в отношении земельного участка,
находящегося в государственной

или муниципальной собственности»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

(от физического лица)

Главе Глафировского сельского поселения

Щербиновского  района

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка с кадастровым номером_______________________________





                                (кадастровый номер земельного участка)

расположенный __________________________________________________________

_______________________________________________________________________,

  


 (местоположение, категория земель, целевое назначение)

Прошу установить сервитут:

         -  на весь земельный участок.



- на часть земельного участка на срок до 3 (трех) лет, без осуществления

государственного кадастрового учета и без государственной регистрации ограничения (обременения).


- на часть земельного участка в соответствии со схемой границ сервитута                     
на кадастровом плане территории, для последующего государственного кадастрового учета и государственной регистрации сведения о части земельного участка.



- на часть земельного участка в соответствии с уведомлением или предложением, в отношении которой осуществлён государственный кадастровый учет. Учетный номер части земельного участка, применительно к которой устанавливается сервитут, (за исключением случая установления сервитута, предусмотренного пунктом 4 ст. 39.25 ЗК РФ)

Для целей____________________________________________________________

вид права земельного участка (другой недвижимости) заявителя_____________

____________________________________________________________________

С кадастровым номером_______________________ на срок _________________

Приложение: опись документов.

1.__________________________________________________ на _______________ л.

2.__________________________________________________ на _______________ л.

3.__________________________________________________ на _______________ л.

4.__________________________________________________ на _______________ л.

5.___________________________________________________ на ______________ л.

6.__________________________________________________ на _______________ л.

___________________________________________ /_________________________ /

                          (Ф.И.О)




     (подпись)

  “____”_______________20____г.








Согласен (на) на получение, обработку, накопление и хранение моих персональных данных оператором (администрацией Глафировского сельского поселения 

Щербиновского района)

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

(от юридического лица)

Главе Глафировского сельского поселения

Щербиновского района 

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица )

ИНН____________________ ОГРН_____________________________________

в лице _____________________________________________________________

___________________________________________________________________

действующего на основании __________________________________________

 (доверенности, устава)

контактный телефон ______________________________

адрес заявителя______________________________________________________

________________________________________________________________________

(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

Прошу заключить соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка с кадастровым номером  _____________________________,

расположенного по адресу:_____________________________________________

____________________________________________________________________

Прошу установить сервитут:

         -  на весь земельный участок.



- на часть земельного участка на срок до 3 (трех) лет, без осуществления

государственного кадастрового учета и без государственной регистрации ограничения (обременения).


- на часть земельного участка в соответствии со схемой границ сервитута                     
на кадастровом плане территории, для последующего государственного кадастрового учета и государственной регистрации сведения о части земельного участка.



- на часть земельного участка в соответствии с уведомлением или предложением, в отношении которой осуществлён государственный кадастровый учет. Учетный номер части земельного участка, применительно к которой устанавливается сервитут, (за исключением случая установления сервитута, предусмотренного пунктом 4 ст. 39.25 ЗК РФ)

Для целей____________________________________________________________

вид права земельного участка (другой недвижимости) заявителя_____________

____________________________________________________________________

С кадастровым номером_______________________ на срок _________________

Приложение: опись документов.

1.__________________________________________________ на _______________ л.

2.__________________________________________________ на _______________ л.

3.__________________________________________________ на _______________ л.

4.__________________________________________________ на _______________ л.

5.__________________________________________________ на ______________ л.

6.__________________________________________________ на _______________ л.

____________________________________________ /_________________________ /

                          (Ф.И.О)




     (подпись)

  “____”_______________20____г.








Согласен (на) на получение, обработку, накопление и хранение моих персональных данных оператором (администрацией Глафировского сельского поселения 

Щербиновского района)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Заключение соглашения 

об установлении сервитута

в отношении земельного участка,

находящегося в государственной

или муниципальной собственности»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги















Заявление заявителя с прилагаемыми документами о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка заключения о возможности установлении сервитута





         Рассмотрение сведений





Направление запросов о предоставлении сведений посредством информационного взаимодействия





В случае поступления заявления в Поселение

















Рассмотрения заявления





Направление заявителю мотивированного отказа





Направление заявителю письма о возврате заявления с указанием причины возврата





В случае поступления заявления в МФЦ. передача в Поселение





Подготовка соглашения об установлении сервитута








Выдача соглашения об установлении сервитута заявителю











