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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОЯСЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СТАРОМИНСКОГО РАЙОНА

от  21.07.2016 года					                                № 103
ст-ца Новоясенская



Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящимися в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду»



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации, руководствуясь статьей 31 Устава Новоясенского сельского поселения Староминкого района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков,  находящимися в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду» (прилагается).
3. Главному инспектору  администрации   Новоясенского сельского поселения Староминского района (Бербасова О.С.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Новоясенского   сельского поселения Староминского района.
4. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального обнародования.

Глава Новоясенского сельского поселения 
Староминского района                                                     А.А. Кропачев



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Новоясенского сельского поселения
Староминского района
от  21.07.2016 года № 103

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков,  находящимися в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду»

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков,  находящимися в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий  администрации Новоясенского сельского поселения Староминского района (далее - Администрация), и должностных лиц при предоставлении земельных участков, находящимися в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района
2. Муниципальная услуга "Предоставление земельных участков,  находящимися  в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду" (далее - Муниципальная услуга) предоставляется  администрацией Новоясенского сельского поселения Староминского района.
Ответственным исполнителем предоставления Муниципальной услуги является) администрация Новоясенского сельского поселения Староминского района (далее - Администрация).
3. В предоставлении Муниципальной услуги также участвует муниципальное учреждение муниципального образования Староминкий район "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ).
4. В процессе предоставления Муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
Межрайонной ИФНС России N 12 по Краснодарскому краю;
Староминским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю.

Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги

5. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются: граждане, юридические лица, являющиеся собственниками зданий, сооружений, расположенных на таких земельных участках.

Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги
6. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить:
а) при личном или письменном обращении в МФЦ и в Администрации;
б) по электронной почте;
в) на информационных стендах, размещаемых в МФЦ и в Администрации;
г) по телефону;
д) на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:  http\\admnovoyas.hol.es  (далее официальный сайт), на официальном сайте МФЦ http://www.starmin.e-mfc.ru.
7. В помещениях, в которых предоставляется Муниципальная услуга на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
а) сроки предоставления Муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;
б) формы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги, образцы их заполнения;
в) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;
г) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
д) информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги;
е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению Муниципальной услуги;
ж) извлечения из настоящего Административного регламента.
8. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru и "Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края" http://www.pgu.krasnodar.ru (далее - Портал).
9. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации.
10. Адрес места нахождения Администрации: 353613, Краснодарский край, станица Новоясенская,  улица Красная, 17 А.
11. Адрес электронной почты Администрации: Adm_Novoyas@mail.ru
12. Телефон Администрации: 8(86153) 5-17-99.
13. Должностное лицо Администрации осуществляет приём, выдачу документов и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:
Дни недели	Время приема и консультирования заявителей
Понедельник с 8-00 до 12-00
Вторник	с 8-00 до 12-00
Среда	с 13-00 до 17-00
Четверг	с 8-00 до 12-00
Пятница	с 8-00 до 12-00

14. Глава поселения осуществляет личный прием заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:
Дни недели	 Время приема и консультирования заявителей
Вторник	с 8-00 до 12-00
Среда	с 13-00 до 17-00
Четверг	с 8-00 до 12-00
15. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ, в порядке, предусмотренном регламентом работы МФЦ.
Местонахождение МФЦ: станица Староминская, ул. Коммунаров, 86,
Телефон МФЦ: 88(86153) 4-34-08, 8(86153) 4-34-88.
Адрес электронной почты: mfc.starominsk@yandex.ru.
16. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, может осуществляться в Администрации.
17. Приём заявлений и прилагаемых к нему документов о предоставлении Муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляется в соответствии с графиком:
День недели	время приёма заявлений и документов, выдачи документов в МФЦ	Время приёма заявлений и документов, выдачи документов в Администрации 
1	2	4
Понедельник	с 08.00 до 18.00	с 08.00 до 17.00
перерыв с 12.00 до 13.00
Вторник	с 08.00 до 18.00	с 08.00 до 17.00
перерыв с 12.00 до 13.00
Среда	с 08.00 до 20.00	с 08.00 до 17.00
перерыв с 12.00 до 13.00
Четверг	с 08.00 до 18.00	с 08.00 до 17.00
перерыв с 12.00 до 13.00
Пятница	с 08.00 до 18.00	с 08.00 до 16.00
перерыв с 12.00 до 13.00
Суббота	с 08.00 до 13.00	выходной
Воскресенье	выходной	выходной

В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения. Информация об изменениях также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте.
Адреса и местонахождения организаций, взаимодействующих с Администрацией при предоставлении Муниципальной услуги
17.1. Адрес и место нахождения Староминского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю: 353600, Краснодарский край, станица Староминская, улица Кольцовская, 25.
Контактный телефон (факс): (86153)4-22-94.
Адрес электронной почты: oo_34@frskuban.ru. 
График работы Староминского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю:
Время работы:	Перерыв:
пн:	9.00 - 18.00	13.00 - 14.00
вт:	9.00 - 18.00	13.00 - 14.00
ср:	9.00 - 18.00	13.00 - 14.00
чт:	9.00 - 18.00	13.00 - 14.00
пт:	9.00 - 18.00	13.00 - 14.00
17.2. Адрес и место нахождения Староминского отдела филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю: 353600, Краснодарский край, станица Староминская, улица Кольцовская, 25.
График работы филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю:
Дни недели	Время работы:
Понедельник	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00
Вторник 	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00
Среда	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00
Четверг	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00
Пятница	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00
Суббота	с 08.00 до 16.00
Воскресенье	выходной
          17.3. Местонахождение МФЦ: ул. Коммунаров, 86.
Телефон МФЦ: 8(86153) 4-34-08, 8(86153) 4-34-88.
          Адрес электронной почты: mfc.starominsk@yandex.ru.
17.4. Адрес и место нахождения Межрайонной ИФНС России № 12 по Краснодарскому краю: 353600, Краснодарский край, станица Староминская,        ул. Кольцовская, 26.
Контактный телефон (факс): (86153) 5-77-73, (86153) 5-70-20.
Адрес электронной почты: i235000@r23.nalog.ru. 
График работы Межрайонной ИФНС России № 12 по Краснодарскому краю:
Время работы:	Перерыв:
пн:	8.00-17.00	13.00-13.45
вт:	8.00-17.00	13.00-13.45
ср:	8.00-17.00	13.00-13.45
чт:	8.00-17.00	13.00-13.45
пт:	8.00-17.00	13.00-13.45.
18. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
а) достоверность предоставляемой информации;
б) чёткость в изложении информации;
в) полнота информации;
г) своевременность предоставления информации:
д) удобство и доступность получения информации.
19.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:
а) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);
в) время приёма и выдачи документов;
г) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;
д) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
20. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций
21. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты я подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Организации, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
22. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя.
Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
23. Использование заявителем федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" обеспечит:
возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;
возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;
возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги;
возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги
24. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
25. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

26. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется "Предоставление земельных участков, находящимися в муниципальной собственности, а также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду".
26.1. Срок регистрации заявления заявителя – в течение дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (1 рабочий день).
Орган, предоставляющий Муниципальную услугу
27. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Новоясенского сельского поселения Староминского района. Ответственным исполнителем Муниципальной услуги является Администрации. В предоставлении Муниципальной услуги также участвует МФЦ.
28. В процессе предоставления Муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
Межрайонной ИФНС России № 12 по Краснодарскому краю;
Староминским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю.
29. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", органам, предоставляющим государственные услуги, и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий в том числе, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.
Результат предоставления Муниципальной услуги
30. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:
а) проект договора купли-продажи, договора аренды земельного участка;
б) постановление администрации муниципального  образования Новоясенское сельское поселение Староминского района предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;
в) письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Срок предоставления Муниципальной услуги

31. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня получения заявления о предоставлении земельного участка.
32. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 (один) день с даты их подписания.
33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
34. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
35. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.
36. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ (источник официального опубликования «Российская газета» № 211-212 от 30 октября 2001 года);
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (источник официального опубликования «Российская газе-та» № 290 от 30 декабря 2004 года);
3) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (источник официального опубликования «Российская газета», № 211-212 от 30 октября 2001 года);
4) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государствен-ном кадастре недвижимости» (источник официального опубликования «Рос-сийская газета» № 165 от 1 августа 2007 года);
5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник офици-ального опубликования «Российская газета», № 168 от 30 июля 2010 года);
6) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (источник официального опубликования «Российская газета», № 202 от 8 ок-тября 2003 года);
7) Закон Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об осно-вах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (источник официального опубликования «Кубанские новости» № 240 от 14 ноября 2002 года).
Устав Новоясенского сельского поселения Староминского района, 
настоящим Административным регламентом.

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 их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

37. Документы, предоставляемые непосредственно заявителем:
1. Заявление о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности,    а также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду составляется на имя главы муниципального образования Новоясенское сельское поселение Староминского района, в котором указывается:
1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты до-кумента,  удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридиче-ских лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением слу-чаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса РФ оснований;
5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государствен-ных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставля-ется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муници-пальных нужд;
7) цель использования земельного участка;
8) реквизиты решения об утверждении документа территориального пла-нирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим до-кументом и (или) этим проектом;
9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образо-вывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
10) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявите-лем.
1.1. Форма заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, а также земельный участок государственная собственность  на который не разграничена, в электронной форме размещается на официальном сайте с возможностью бесплатного копирования (приложение № 1 к настоящему Регламенту). 
2. Документ, подтверждающий личность заявителя.
3. В случае обращения представителя юридического или физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.
4. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП.
5. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП.
6. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров.
37.1. Предоставление документов, предусмотренных подпунктами 2 - 6 пункта 37 Административного регламента, не требуется в случае, если указанные документы направлялись в Администрацию с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.
37.2. В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», сотрудником осуществляется их бесплатное копирование, сличаются представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. 
Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, сотрудник заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

Исчерпывающий  перечень документов необходимых в соответствии  с нормативными правовыми  актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и иных органов участвующих в предоставлении  государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их  получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

38  Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке.
38.1 Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке.
38.2  Кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке.
38.3 Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений
38.4 Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем.
38.5 Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
39. В случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 38 настоящего Административного регламента, данные документы запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
40. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 38 Административного регламента не является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя

41. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещено требовать от заявителя:
1) предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и административным регламентом;
2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и Административным регламентом, за исключением документов, указанных в пункте 38 Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

44. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);
заявление и документы поданы в иной уполномоченный орган или к за-явлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 37 настоящего Регламента;
несоблюдение установленных условий признания действительности уси-ленной квалифицированной подписи согласно пункту 9 постановления Прави-тельства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утвержде-нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
45. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник уполномоченного органа либо МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратив-шись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
Заявителю должны быть указаны причины отказа в приеме документов.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению за-явителя.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

46. Приостановление Муниципальной услуги не предусмотрено.
47. Заявителю может быть отказано в предоставлении Муниципальной услуги по следующим основаниям:
1) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении муниципальной услуги;
2) вступившее в законную силу определение или решение суда, препятствующее оказанию муниципальной услуги на момент принятия решения о ее предоставлении;
3) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с нарушением установленных требований, а также представление документов, содержащих недостоверные сведения;
4) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, в том числе невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятель-ств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в про-цессе предоставления муниципальной услуги;
5) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ;
6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;
7) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка зе-мельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исклю-чением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство ко-торого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
8) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка зе-мельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собствен-ности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка об-ратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;
10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок является зарезервированным для государственных или муници-пальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставле-нии земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;
11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правооб-ладатель такого земельного участка;
12) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов мест-ного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка об-ратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;
13) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроен-ной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматри-вающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;
14) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ;
15) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-ставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой зе-мельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунк-том 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ;
16) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-ставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного под-собного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления кре-стьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;
17) разрешенное использование земельного участка не соответствует це-лям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предо-ставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;
18) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень зе-мельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и вре-менно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ;
19) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального зна-чения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении зе-мельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;
20) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной про-граммой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении зе-мельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;
21) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не до-пускается;
22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-ставлении, не установлен вид разрешенного использования;
23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок не отнесен к определенной категории земель;
24) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предо-ставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставле-ния, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земель-ного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;
25) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-ный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением зе-мельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком зе-мельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
26) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-лении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О госу-дарственном кадастре недвижимости;
27) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-лении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов;
28) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предостав-ление которой не осуществляется органом, указанным в пункте 28                       настоящего  Регламента;
29) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для по-лучения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законода-тельством, муниципальными правовыми актами;
30) несоответствие документов, в том числе представленным посредством использования Портала требованиям, установленным пунктом 37                          Регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
48. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением о предоставлении муниципаль-ной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
49. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) Муниципальной услуги

50. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с доку-ментами, указанными в пункте 37 раздела II настоящего Регламента, по-ступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать двадцати минут.

Требования к удобству и комфорту мест предоставления Муниципальной услуги
49. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Администрации, МФЦ, указанных в пункте 17 Административного регламента.
50. Места предоставления Муниципальной услуги в МФЦ оборудуются в соответствии со стандартом комфортности МФЦ.
51. Рабочие места уполномоченных специалистовАдминистрации, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.
52. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.
Места для предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований, доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством.
53. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
54. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
55. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также  беспрепятственное пользование транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в  которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки – проводника на объект (здания, помещения), в котором  предоставляется муниципальная услуга;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами
56. Приём заявителей осуществляется должностными лицами, ведущими приём в соответствии с установленным графиком.
57. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется приём только одного заявителя. Одновременный приём двух и более заявителей не допускается.

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

58. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;
б) обеспечение предоставления Муниципальной услуги с использованием возможностей Портала;
в) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте;
г) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Портале;
59. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.
60. Показателями качества Муниципальной услуги являются:
а) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;
б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;
в) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые и осуществлённые в ходе предоставления Муниципальной услуги.

 Иные требования, в том, числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

61. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
в уполномоченный орган;
через МФЦ в уполномоченный орган;
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.
Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны 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, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, 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.
При подаче заявления и сканированных копий документов с использованием Портала заявитель представляет в уполномоченный орган в течение 2 рабочих дней с даты  подачи заявления подлинные документы, указанные пункте 37  в раздела II Регламента, для сверки соответствующих документов.
61.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.
Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Новоясенское сельское поселение Староминского района Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 
Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:
подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;
для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;
для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 
заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;
заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 
61.2 Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.
61.3 При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов предусмотренных настоящим  Регламентов, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Состав и последовательность административных процедур


62. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, в том числе с использованием Портала;
передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ);
принятие решения уполномоченным органом о результате предоставления муниципальной услуги;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему Регламенту).




Последовательность  выполнения административных действий (процедур)

63. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления;
2) передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;
4) рассмотрение заявления в Администрации и предоставление (отказ в предоставлении) Муниципальной услуги.
5) вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.
61.1. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении N 2 к Административному регламенту.
Описание административных процедур
63. Приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления.
Обращение заявителя за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется:
в виде бумажного документа;
в виде электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет), включая Портал, или иные технические средства связи (порядок и способы подачи заявления в форме электронного документа с использованием сети "Интернет", а так же требования к его формату определены Приказом Министерства экономического развития РФ от 14 января 2015 года N 7).
63. При обращении заявителя непосредственно в МФЦ или в Администрацию с заявлением в виде бумажного документа:
1) основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является представление заявителем пакета документов, указанных в пункте 37 Административного регламента.
2) должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, в том числе за выполнение административного действия - приема заявлений, являются сотрудники, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее - Ответственный специалист).
63.1. Ответственный специалист:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;
в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения заявления и наличие прилагаемых к нему документов;
передает заявителю второй экземпляр заявления либо расписки о приеме документов с росписью в соответствующей графе "документы принял" с указанием даты получения документов, ФИО и должности;
фиксирует получение заявления и документов путем регистрации в журнале;
формирует дело для рассмотрения.
63.2. Ответственный специалист возвращает заявление с пакетом документов заявителю в случае установления обстоятельств, указанных в пункте 44 Административного регламента.
Срок исполнения 10 календарных дней со дня поступления заявления.
64. Подача заявления и документов, указанных в пункте 37 Административного регламента, в виде электронного документа с использованием сети "Интернет":
1. Заявление в форме электронного документа представляется по выбору заявителя:
путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, в том числе посредством отправки через личный кабинет Портала;
путем направления электронного документа в уполномоченный орган на официальную электронную.
2. В заявлении в форме электронного документа указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления:
в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;
в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;
в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
3. В заявлении в форме электронного документа указывается способ предоставления результатов рассмотрения заявления в виде бумажного документа:
непосредственно при личном обращении;
направляется заявителю посредством почтового отправления.
4. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):
электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
5. Заявление в форме электронного документа от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):
лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. При подаче заявлений в форме электронного документа к ним прилагаются документы, представление которых заявителем предусмотрено пунктом 38 Административного регламента.
7. К заявлению в форме электронного документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.
Представления указанного в настоящем пункте документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
8. При получении заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему документов Ответственный специалист направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).
9. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
10. Заявление в форме электронного документа, представленное с нарушением требований, установленных Приказом Министерства экономического развития РФ от 14 января 2015 года N 7, не рассматривается.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления заявления, представленного с нарушением требований, установленных Приказом Министерства экономического развития РФ от 14 января 2015 года N 7, Ответственный специалист направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
11. Заявление в форме электронного документа и прилагаемые к нему документы предоставляются в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через Портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
12. Заявление в форме электронного документа представляется в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.
13. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению в форме электронного документа, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
14. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
15. Документы, которые предоставляются Администрацией по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.
16. XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их размещения на официальном сайте.
При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению заявлений, уполномоченный орган изменяет форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих версий в течение шести месяцев после их изменения (обновления).
17. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений в форме электронного документа и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
65. Срок регистрации заявления - в течение дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (1 рабочий день).
66. Порядок передачи курьером из МФЦ пакета документов в Администрацию.
66.1. В случае подачи заявителем пакета документов через МФЦ Ответственный специалист в день вручения (направления) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению осуществляет передачу курьером пакета документов (включая копию уведомления) из МФЦ в Администрацию.
Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
При передаче пакета документов Ответственный специалист, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника Администрации, второй - подлежит возврату.
66.2. Срок окончания административной процедуры - не позднее 2-х рабочих дней со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (включая день поступления).
67. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги.
67.1. Основанием для начала административной процедуры является установление факта отсутствия документов, указанных в пункте 38 Административного регламента.
67.2. Для получения документов, предусмотренных пунктом 38 Административного регламента (в случае, если они не были представлены самостоятельно заявителем), Ответственный специалист Администрации в течение 4-х календарных дней направляет межведомственные запросы в:
Межрайонную ИФНС России № 12 по Краснодарскому краю;
Староминский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю.
67.3. Обмен информацией осуществляется по электронным каналам связи с использованием совместимых средств криптографической защиты информации и применением электронной подписи сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, внесенных в единый реестр системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
В случае если в течение 5 календарных дней ответ на запрос, переданный с использованием средств СМЭВ, не поступил в Администрацию, направление повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается.
Повторный запрос направляется на бумажном носителе.
67.4. В случае направления запросов и получения информации в виде бумажного документа, запросы направляются в письменной форме с указанием адреса электронной почты и подписываются главой Новоясенского сельского поселения Староминского района, главой Новоясенского сельского поселения Староминского района или должностными лицами, уполномоченными главой Новоясенского сельского поселения Староминского района.
67.5. На запросы, направленные в виде бумажного документа, органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги и указанные в пункте 4 Административного регламента, направляют в пределах своей компетенции в администрацию Новоясенского сельского поселения Староминского района информацию.
67.6. Результат административной процедуры - получение Администрацией информации по запросу.
67.7. Способ фиксации результата административной процедуры - приобщение поступившей информации к пакету документов, представленных заявителем.
67.8. Срок получения информации по запросу - в течение 5 календарных дней со дня получения запроса организацией.
68. Рассмотрение заявления в Администрации и предоставление (отказ в предоставлении) Муниципальной услуги.
68.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и поступление пакета документов.
68.2. Ответственный специалист Администрации проводит первичную проверку представленных документов.
Максимальный срок выполнения действий - 2 календарных дня.
69. При наличии обстоятельств, указанных в пункте 47 Административного регламента, Ответственный специалист:
1) готовит письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
2) передает письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги для выдачи заявителю.
Максимальный срок выполнения действий - 30 календарных дней со дня подачи заявления.
70. При установлении фактов наличия документов, указанных в пунктах 37, 38 Административного регламента, отсутствия обстоятельств, указанных в пункте 47 Административного регламента, Ответственный специалист готовит проект договора купли-продажи, договора аренды земельного участка, проект постановления администрации Новоясенского сельского поселения Староминского района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно и передает его в порядке делопроизводства для согласования и подписания главой Новоясенского сельского поселения Староминского района.
Срок исполнения 10 календарных дней.
71. После подписания главой Новоясенского сельского поселения Староминского района проекта договора купли-продажи, договора аренды земельного участка, проекта постановления администрации Новоясенского сельского поселения Староминского района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно Ответственный специалист передает его для выдачи заявителю.
Срок исполнения - 5 календарных дней.
Максимальный срок выполнения действий - 30 календарных дней со дня подачи заявления.
72. Критерии принятия решения:
соответствие объема представленных документов пунктам 37, 38 Административного регламента;
наличие либо отсутствие обстоятельств, указанных в пункте 47 Административного регламента.
73. Результат административной процедуры:
проект договора купли-продажи, договора аренды земельного участка;
постановление администрации Новоясенского сельского поселения Староминского района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;
письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
74. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация договора купли-продажи, договора аренды земельного участка в журнале регистрации;
регистрация постановления администрации Новоясенского сельского поселения Староминского района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно в журнале регистрации;
регистрация письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в журнале регистрации.
75. Вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.
75.1. В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в Администрацию Ответственный специалист:
вручает (направляет) заявителю соответствующий результат предоставления Муниципальной услуги;
при выдаче документов Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их;
заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации.
Срок исполнения - 2 календарных дня с момента регистрации результата Муниципальной услуги.
75.2. В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ.
1. Передача документов из Администрации в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
Ответственный специалист МФЦ, получивший документы из Администрации, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы но реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.
Срок исполнения - 1 рабочий день.
2. Ответственный специалист МФЦ в порядке, предусмотренном регламентом работы МФЦ, вручает (направляет) заявителю соответствующий результат предоставления Муниципальной услуги.
При выдаче документов специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись "оригинал расписки утерян", ставит дату и подпись), знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.
75.3. В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги через Портал - Ответственный специалист осуществляет направление Заявителю, через Портал, результата выполнения муниципальной услуги.
Особенности осуществления административных процедур в электронной форме
76. В электронной форме через Портал, могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;
2) подача заявителем заявления в форме электронного документа, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Администрацией  с сети Интернет, в том числе через Портал;
3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;
4) взаимодействие Управления с организациями, указанными в пункте 4 Административного регламента.
5) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги

77. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется главой Новоясенского сельского поселения Староминского района и его заместителями.
78. Текущий контроль осуществляется ведущим специалистом и руководителем МФЦ.
79. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения ведущим специалистом и руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
80. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации и МФЦ.
81. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
82. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).
83. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
84. Должностные лица органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок досудебного обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществлённых при предоставлении Муниципальной услуги

85. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;
5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;
7) отказ Администрации или Ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
86. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Новоясенскогосельского поселения Староминского района.
87. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайга, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
88. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации, Ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, главы администрации, Ответственного специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)Администрации, главы администрации, Ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
89. Жалоба, поступившая в администрацию Новоясенского сельского поселения Староминского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного специалиста 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.
90. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
91. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
91. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Глава Новоясенского сельского поселения
Староминского района                                                        А.А. Кропачев













«ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление 
земельных участков, земельными участками, 
находящимися в муниципальной собственности, 
а также земельными участками, 
государственная собственность
 на которые не разграничена, расположенные 
в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на которых 
расположены здания, сооружения, в
                                                                             собственность, аренду»

Главе Новоясенского сельского поселения 
Староминского района
 ___________________________________
от _________________________________
____________________________________
____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка земельными участками, находящимися в муниципальной собственности, а также земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на котором расположены здания, сооружения
_______________________________________________________________
(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)
паспортные данные (для физического лица): 
серия_______________номер____________________________________
выдан________________________________________________________,
ИНН______________________, ЕГРЮЛ ___________________________,
в лице действующего на основании ______________________________
(доверенности, устава)
контактный телефон ____________________________________________
адрес заявителя__________________________________________________
(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)
______________________________________________________________
прошу предоставить ____________________________________________
(в собственность бесплатно, аренду, в собственность за плату)
земельный участок, площадью _______ кв. м, с кадастровым номером __________________________, имеющий местоположение: ______________
_____________________________________________________________,
цель использования земельного участка _______________________________.
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов_________________________________________________________
из числа предусмотренных п. 2 ст. 39.3, ст. 39.5, п.2 ст. 39.6

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд ____________________________________________________________________
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документами и (или) проектом _______________________________
Приложение:
1.___________________________________________________________
2.___________________________________________________________
3.___________________________________________________________
4.___________________________________________________________
5.___________________________________________________________
6.___________________________________________________________
7.___________________________________________________________
8.___________________________________________________________
9.___________________________________________________________
10.__________________________________________________________

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

«____»_______________201__ г.					                М.П.






Глава Новоясенскогосельского поселения
Староминского района                                                               А.А. Кропачев

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление 
земельных участков, земельными участками, 
находящимися в муниципальной собственности, 
а также земельными участками, 
государственная собственность
 на которые не разграничена, расположенные 
в пределах территории Новоясенского сельского поселения 
Староминского района, на которых 
расположены здания, сооружения, в
                                                                             собственность, аренду»

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков, земельными участками, находящимися в муниципальной собственности, а также земельными участками, 
государственная собственность на которые не разграничена, расположенные 
в пределах территории Новоясенского сельского поселения Староминского района, на которых расположены здания, сооружения, в                                                                             собственность, аренду»
 (
Прием и регистрация документов в администрации 
Новоясенского 
сельского поселения Староминского района (МФЦ)
)


          
 (
Рассмотрение заявления и прилагаемые к нему документов заявителя
)


 (
Принятие решения
)
[image: bda57a06bebcd44299c3c6bf06f11408]                                           
			           
 (
Оформление и подписание документов о предоставлении муниципальной услуги
) (
Оформление и подписание документов об отказе в предоставлении муниципальной услуги
)			Да						Нет






 (
Информирование заявителя о принятом решении
)
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