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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЩЕРБИНОВСКИИ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
        от 14.08.2014                                                                                                   № 405
ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией муниципального образования 

Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление
земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей,
в аренду для индивидуального жилищного строительства
или для ведения личного подсобного хозяйства»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район               от 5 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей, в аренду для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства» (прилагается).
2. Отделу по взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Щербиновский район (Лунева) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район.

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район».
4. Контроль за выполнением  настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, начальника финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район Н.А. Оголь.

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

Глава
муниципального образования

Щербиновский район







    С.Г. Робилко

           ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                            УТВЕРЖДЕН

                                                                постановлением администрации

                                                              муниципального образования

                                                            Щербиновский район

                                                             от 14.08.2014 № 405
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального образования 
Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление 

земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей, 

в аренду для индивидуального жилищного строительства или 
для ведения личного подсобного хозяйства»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей, в аренду для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги.
2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, отнесенные к гражданам, имеющим трех и более детей (далее – заявители), представители заявителей по доверенности, заверенной нотариусом. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем договора аренды земельного участка.

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

От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:
опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

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

при личном обращении;

посредством официального сайта;

с использованием телефонной связи;

2) в отделе по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – Отдел):

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 муниципального образования Щербиновский район;

на информационных стендах  в администрации, МБУ МФЦ;

4) с использованием средств массовой информации.

3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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 будние дни в рабочее время.
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.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

3.4. На информационных стендах в МБУ МФЦ, Отделе, официальных сайтах администрации муниципального образования Щербиновский район размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

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

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

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа администрации муниципального образования Щербиновский район, 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 муниципального образования Щербиновский район, 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.

3.5. Место нахождения Отдела: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, кабинет № 209, № 211.

Почтовый адрес: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68. 
Приемные дни в Отделе:

Понедельник, среда, с 8.00 до 12.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
3.6. Место нахождения МБУ МБУ МФЦ: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

Приемные дни в МБУ МФЦ:

Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Суббота с 8.00 до 13.00.

Выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни.
3.7. Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги в том числе номер телефона – автоинформатора:

контактные телефоны Отдела: 8 (86151) 7-76-75, 4-48-93;

контактный телефон МБУ МБУ МФЦ: 8 (86151) 7-77-14. 

3.8. Адреса официальных сайтов в сети Интернет органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адрес их электронной почты:

официальный сайт администрации муниципального образования Щербиновский район для размещения информации о предоставлении муниципальной услуги: http:/ www.staradm.ru;
официальный сайт МБУ МБУ МФЦ: http:/ mfs.staradm.ru;

электронный адрес Отдела uizo_36@mail.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, в аренду для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства».

2. Наименование структурного подразделения администрации
муниципального образования Щербиновский район, отраслевого
(функционального) органа администрации муниципального
образования Щербиновский район  с правами юридического лица
предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет отделом по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район.
МБУ МФЦ осуществляет сбор документов, информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги, взаимодействуя с Отделом в соответствии с соглашением.
3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

подготовка и заключение договора аренды земельного участка;

отказ в предоставлении земельного участка.

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
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 60 календарных дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до 90 (девяноста) календарных дней. Исчисление общего срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, по запросу не может превышать 60 календарных дней со дня регистрации заявления.
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (ч. 1), ст.ст. 9, 12, 17, 25, 37; № 17,             ст. 1480; № 27, ст. 2780; № 30 (ч.1), ст. 3104, ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9, 10, 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31            (ч. 1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18 ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553;          № 46, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711, 5733;  № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160, 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409, 6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13,            ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 (ч. 1), ст. 4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст. 4703, № 48, ст. 6730; № 49 (ч.1), ст. 7015,              ст. 7039; 49 (ч.5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 7359; 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990; № 31, ст. 4326; № 43, ст. 5786; № 50 (ч. 5), ст. 6967; № 53 (ч. 1), ст. 7596, 7614; 2013, № 14, ст. 1663; № 19, ст. 2325, 2329, 2331 с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2190, № 29, ст. 4557; 2013, № 27, ст. 3647); 

Федеральным законом  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, № 31, ст. 4196; 2013, № 7, ст. 611);
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15,            ст. 2036, № 27 ст. 3880; 2012, № 29, ст. 3988; 2013, № 14, ст. 1668; № 27, ст. 3463);
Федеральным законом 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); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года       № 136-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 30.06.2003 № 86-ФЗ, от 29.06.2004    № 58-ФЗ, от 03.10.2004 № 123-ФЗ, от 21.12.2004 № 172-ФЗ, от 29.12.2004         № 189-ФЗ, от 29.12.2004 № 191-ФЗ, от 07.03.2005 № 15-ФЗ, от 21.07.2005         № 111-ФЗ, от 22.07.2005 № 117-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ, от 17.04.2006       № 53-ФЗ, от 03.06.2006 № 73-ФЗ, от 30.06.2006 № 92-ФЗ, от 30.06.2006 № 93-ФЗ, от 27.07.2006 № 154-ФЗ, от 16.10.2006 № 160-ФЗ, от 04.12.2006 № 201-ФЗ, от 04.12.2006 № 204-ФЗ, от 18.12.2006 № 232-ФЗ, от 29.12.2006 № 260-ФЗ, от 29.12.2006 № 261-ФЗ, от 28.02.2007 № 21-ФЗ, от 10.05.2007 № 69-ФЗ, от 19.06.2007 № 102-ФЗ, от 24.07.2007 № 212-ФЗ, от 30.10.2007 № 240-ФЗ, от 08.11.2007 № 257-ФЗ, от 13.05.2008 № 66-ФЗ, от 13.05.2008 № 68-ФЗ, от 14.07.2008 № 118-ФЗ, от 22.07.2008 № 141-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 25.12.2008 № 281-ФЗ, от 30.12.2008 № 311-ФЗ, от 14.03.2009 № 32-ФЗ, от 17.07.2009 № 145-ФЗ, от 17.07.2009 № 164-ФЗ, от 24.07.2009 № 209-ФЗ, от 25.12.2009 № 340-ФЗ, от 27.12.2009 № 343-ФЗ, от 27.12.2009 № 365-ФЗ, от 22.07.2010 № 167-ФЗ, от 29.12.2010 № 435-ФЗ, от 29.12.2010 № 442-ФЗ, от 20.03.2011 № 41-ФЗ, от 05.04.2011 № 56-ФЗ, от 14.06.2011 № 138-ФЗ, от 01.07.2011 № 169-ФЗ, от 11.07.2011 № 193-ФЗ, от 18.07.2011 № 214-ФЗ, от 18.07.2011 № 215-ФЗ, от 18.07.2011 № 219-ФЗ, от 18.07.2011 № 242-ФЗ, от 19.07.2011 № 246-ФЗ, от 21.07.2011 № 257-ФЗ, от 21.11.2011 № 331-ФЗ, от 30.11.2011 № 349-ФЗ, от 30.11.2011 № 365-ФЗ, от 06.12.2011 № 401-ФЗ, от 07.12.2011 № 417-ФЗ, от 08.12.2011 № 423-ФЗ, от 08.12.2011 № 424-ФЗ, от 12.12.2011 № 425-ФЗ, от 12.12.2011 № 427-ФЗ, от 25.06.2012 № 93-ФЗ, от 28.07.2012 № 133-ФЗ, от 30.12.2012 № 318-ФЗ, от 04.03.2013 № 21-ФЗ, от 05.04.2013 № 55-ФЗ, от 07.06.2013 № 123-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 23.07.2013 № 247-ФЗ);

Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (в ред. Законов Краснодарского края от 02.07.2003 № 597-КЗ, от 23.07.2003 № 609-КЗ, от 26.11.2003 № 635-КЗ, от 22.07.2004 № 752-КЗ, от 31.05.2005 № 871-КЗ, от 15.07.2005         № 907-КЗ, от 25.10.2005 № 935-КЗ, от 27.02.2006 № 997-КЗ, от 04.07.2006        № 1050-КЗ (ред. 12.03.2007), от 28.07.2006 № 1091-КЗ, от 10.10.2006 № 1101-КЗ, от 14.12.2006 № 1153-КЗ, от 12.03.2007 № 1206-КЗ, от 25.07.2007 № 1293-КЗ, от 04.04.2008 № 1440-КЗ, от 01.07.2008 № 1514-КЗ, от 26.12.2008 № 1636-КЗ, от 05.05.2009 № 1736-КЗ, от 23.07.2009 № 1818-КЗ, от 27.10.2009 № 1852-КЗ, от 29.12.2009 № 1896-КЗ, от 03.03.2010 № 1921-КЗ, от 15.10.2010 № 2071-КЗ, от 01.11.2010 № 2091-КЗ, от 29.12.2010 № 2156-КЗ, от 06.04.2011 № 2212-КЗ, от 06.04.2011 № 2216-КЗ, от 19.07.2011 № 2317-КЗ, от 04.10.2011 № 2330-КЗ, от 28.12.2011 № 2417-КЗ, от 02.03.2012 № 2449-КЗ, от 26.03.2012 № 2468-КЗ, от 04.06.2012 № 2506-КЗ, от 04.06.2012 № 2513-КЗ, от 19.07.2012 № 2550-КЗ, от 02.04.2013 № 2683-КЗ, от 16.07.2013 № 2772-КЗ);

Уставом муниципального образования Щербиновский район (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 19 июля 2013 года № 10 (88)).

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 предоставлению 

заявителем, способы получения заявителем вышеуказанных документов, 

в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет лично:

заявление по форме согласно приложению № 2.

К заявлению должны быть приложены:
1) копия паспорта заявителя и другого родителя;
2) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя трех и более детей на момент подачи заявления;
3) справка с места прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации;
4) справка с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных учреждениях и государственных образовательных учреждениях по очной форме обучения на бюджетной основе).
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

Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента, не требуется представления документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

8. Указание на запрет требовать от заявителя
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

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

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

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного лица);

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

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

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается начальником Отдела в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

При принятии такого решения в адрес заявителя начальником или специалистом Отдела, ответственным за подготовку договора аренды земельного участка, готовится соответствующее письмо за подписью главы муниципального образования Щербиновский район.

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

изъятия заявленного земельного участка из оборота;

отсутствия оснований для предоставления земельного участка.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению физического лица после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Отделом муниципальной услуги:

формирование земельного участка (межевание);
изготовление кадастрового паспорта.

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия.
12. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или платы, взимаемой 
за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Государственная пошлина не взимается. 

13. Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию  
о методике расчета размера такой платы
Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  
и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

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

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

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


в том числе в электронной форме.
Срок регистрации заявления не может превышать 20 минут.

Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

При направлении документов по почте датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная

 услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать предъявляемым к ним требованиям.

В Отделе выделяется помещение для приема заявителей. Кабинет приема заявителей должны быть оборудован вывесками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием;

времени перерыва на обед.

Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Места ожидания должны находиться в холлах или ином специально приспособленном помещении. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов, места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений и образцы их заполнения;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Аналогичная информация размещается на Интернет-сайте.
17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

 в том  числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 

предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МБУ МФЦ, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
возможность получения муниципальной услуги в МБУ МФЦ, посредством  электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги; 

допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы Отдела и МБУ МФЦ;

удобное территориальное расположение Отдела и МБУ МФЦ.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

точность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов Отдела;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

18. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 

Особенностью предоставления муниципальной услуги в МБУ МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МБУ МФЦ;

на следующий  рабочий день после регистрации запроса в МБУ МФЦ запрос и прилагаемые к нему документы из МБУ МФЦ передается через курьера в Отдел;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Отдела, принявшим документы, даты приема и подписи;
специалист Отдела, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет переданный пакет документов;

передача исполненного запроса осуществляется через курьера в МБУ МФЦ;

выдачу запроса заявителю осуществляют работники МБУ МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:
предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МБУ МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы  «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

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

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

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

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления с комплектом документов;

сбор сведений;

осуществление межведомственных запросов;
рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдача конечного результата.

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

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

1. Прием и регистрация заявления с комплектом документов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов о предоставлении муниципальной услуги в Отдел.

Административная процедура состоит из следующих действий:
прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления;
должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры - специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

Критерием принятия решения – (юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги) является письменное заявление в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка его к передаче на рассмотрение главе муниципального образования Щербиновский район (далее – глава).

Результатом выполнения административной процедуры – является  принятие заявления и его обязательная регистрация в день поступления.
2. Сбор сведений
2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является регистрация в МБУ МФЦ заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

2.2. Административная процедура включает в себя подготовку и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Межведомственный запрос направляется за подписью руководителя МБУ МФЦ и должен содержать:

наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления Муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

дату направления межведомственного запроса;

фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Пакет документов, включающего в себя заявление с приложением необходимых документов и ответы на межведомственные запросы формируется не позднее следующего рабочего дня после получения  ответа на межведомственный запрос.

Направление сформированного пакета документов в Администрацию для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее следующего рабочего дня после регистрации сопроводительного письма.

Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 (пять) рабочих дней.

Должностным лицом, ответственным за сбор сведений, является специалист МБУ МФЦ.
Результатом административной процедуры является направление заявления с комплектом документов в Отдел.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

Результат административной процедуры регистрируется специалистом отдела приема и выдачи документов МБУ МФЦ в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности 

предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления главе для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, глава дает письменное поручение начальнику Отдела для дальнейшего рассмотрения, исходя из содержания заявления.

Начальник Отдела, получивший поручение о рассмотрении заявления, в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

о предоставлении муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

После принятия решения начальник Отдела направляет заявление для исполнения специалисту Отдела.

Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры - специалист Отдела, ответственный за подготовку договора аренды земельным участком, после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Критерии принятия решений - при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления готовит соответствующее уведомление с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги:
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение услуги;

отсутствие одного или нескольких из перечисленных документов;

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа;

невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приёме документов, но ставших известными в процессе предоставления услуги;

если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

иные причины, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;
форс-мажорные обстоятельства.

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

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать ссылки на нормы действующего законодательства Российской Федерации, Административный регламент.

Проект уведомления визируется начальником Отдела и передается главе на подпись. Подписанное уведомление направляется заявителю.  

3.3. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалистом Отдела принимается решение, если:
1) ни одному из таких родителей на территории муниципального района (городского округа, в том числе вошедшего в состав муниципального района в процессе преобразования) Краснодарского края, в границах которого испрашивается земельный участок, согласно информации, полученной органами местного самоуправления из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, из государственного кадастра недвижимости, из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов, ранее не предоставлялись в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельные участки, предназначенные для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, в границах населенного пункта (приусадебные земельные участки), садоводства, огородничества;
2) заявитель на момент подачи заявления в течение последних пяти лет должен быть зарегистрирован по месту жительства на территории муниципального района (городского округа, в том числе вошедшего в состав муниципального района в процессе преобразования) Краснодарского края, в границах которого испрашивается земельный участок,

то заявителю предоставляется в аренду земельный участок. В ином случае ему дается отказ.
Если участок предоставляется, то делается заявка в межующую организацию на изготовление схемы и межевания земельного участка. Постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район утверждается схема и отдается в межующую организацию для постановки на кадастровый учет. После получения кадастровых паспортов готовиться проект постановления о предоставлении в аренду земельного участка.

Подписанный проект постановления о предоставлении в аренду земельного участка регистрируется в общем отделе администрации муниципального образования Щербиновский район.

Результат административной процедуры: 

на основании постановления специалист Отдела готовит проект договора аренды земельного участка. Специалист Отдела прошивает и скрепляет печатью подготовленные документы: постановление, договор аренды земельного участка, кадастровый паспорт и передает на подпись главе.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является: подписанный договор о предоставлении в аренду земельного участка.

4. Выдача конечного результата
Основанием для начала административной процедуры является готовность документа для выдачи заявителю.

Заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя (доверенность) скрепленные печатью копии постановлений о предоставлении в аренду земельного участка, договора аренды земельного участка, кадастрового паспорта земельного участка выдаются лично.

Критерии принятия решения: при выдачи договоров аренды земельных участков, заявителя ознакамливают с содержанием документов.

Результат административной процедуры: заявителю или уполномоченному представителю заявителя выдаются все экземпляры договоров аренды земельного участка, для последующей регистрации в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии «Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю».

IV. Формы контроля за исполнением регламента
Контроль за исполнением 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 Отдела.
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 ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, а также принимаемыми ими решений осуществляется заместителем главы муниципального образования Щербиновский район.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования Щербиновский район.
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.

3. Ответственность должностных лиц  структурных подразделений
администрации муниципального образования Щербиновский район,
отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального
образования Щербиновский район с правами юридического лица за
решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые)
ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги,  в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) структурных подразделений администрации 
муниципального образования Щербиновский район, отраслевых 
(функциональных) органов администрации муниципального образования 
Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющего 
муниципальную  услугу, а также их должностных лиц

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.

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.

3. Органы местного самоуправления муниципального образования 

Щербиновский район и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в Администрацию: 

на действия специалистов Отдела: 

начальнику Отдела;

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район; 

на действия начальника Отдела:

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия заместителя главы муниципального образования Щербиновский район: 

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия первого заместителя главы муниципального образования Щербиновский район главе муниципального образования Щербиновский район.

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, 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 нотариуса;

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 3 пункта 4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ МФЦ. При поступлении жалобы МБУ МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МБУ МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5. 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.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

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 муниципального образования Щербиновский район, либо первым заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, либо одним из заместителей главы муниципального образования Щербиновский район.

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.

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 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.

9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

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 телефонам  7-76-75, 4-48-93; электронной почте, при личном приеме.

Начальник отдела по распоряжению 

муниципальным имуществом 

администрации муниципального 

образования Щербиновский район                                                   О.В. Волошина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более 
детей, в аренду для индивидуального жилищного строительства или для 

ведения личного подсобного хозяйства
БЛОК-СХЕМА

Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех 
и более детей

















ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к административному регламенту по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более 
детей, в аренду для индивидуального жилищного строительства или для 
ведения личного подсобного хозяйства

Примерная форма заявления для физического лица, 

о предоставлении земельного участка
Главе

муниципального образования

Щербиновский район С.Г. Робилко 

от ____________________________

Я, _________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

зарегистрированный (ая) по адресу:_____________________________________
____________________________________________________________________
контактный телефон _____________________

дата рождения «____» ___________ 19 ___ г. гражданство _________________ паспорт серии _______________ номер ____________, выдан «___» _____ г.

____________________________________________________________________

(каким органом выдан)

Прошу в соответствии статьей 14.1 Закона Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» предоставить в аренду сроком на ____ лет, земельный участок площадью ____________ квадратных метров, расположенный по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район, __________________________________

____________________________________________________________________
для индивидуального жилищного строительства
Приложение: опись документов

1. _______________________________________________________ на ___ л.

2. _______________________________________________________ на ___ л.
3. _______________________________________________________ на ___ л.
4. _______________________________________________________ на ___ л.
5. _______________________________________________________ на ___ л.
___________  ________________           « ___» _________________ 20 __ г.      
    (подпись).                               (расшифровка)           
Подпись лица, принявшего заявление     ________          ____________________

Время и дата принятия заявления              _________             _______________________
Прием и регистрация заявления о предоставлении земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей





Отсутствие необходимых документов или представленные документы не соответствуют установленным требованиям





Рассмотрение заявления и представленных документов (проверка наличия документов и их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством и регламента, а также на предмет возможности или невозможности предоставления земельного участка на испрашиваемом праве)





Все документы в наличии и соответствуют установленным требованиям и в соответствии с действующим законодательством имеются основания для предоставления в аренду


земельного участка





В комплекте представленных документов отсутствуют иные необходимые документы или представленные документы не соответствуют установленным требованиям








Отказ в предоставлении муниципальной услуги. Направление в адрес заявителя письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Приостановление предоставления муниципальной услуги и направление в адрес заявителя письменного сообщения о приостановлении предоставления муниципальной услуги, в котором указывается причина приостановления и предложение о предоставлении отсутствующих документов в установленный срок








Принятие решения о предоставлении земельного участка, подготовка, согласование и издание постановления  о предоставлении земельного участка





Подготовка договора аренды  и направление его заявителю с предложением о заключении договора 





Не предоставление заявителем необходимых документов в установленный срок





Предоставление заявителем необходимых документов в установленный срок 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги. Направление в адрес заявителя письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








