
В ПЕРИОД ПРОВЕДЕНИЯ НЕЗАВИСИМОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ С 16.02.2016 (СЕМЬ РАБОЧИХ ДНЕЙ) ПРЕДЛОЖЕНИЯ И ЗАМЕЧАНИЯ ПО ПРОЕКТУ НПА ПРОСИМ СООБЩАТЬ ПИСЬМЕННО НА ЭЛЕКТРОННЫЙ АДРЕС АДМИНИСТРАЦИИ  ГРИШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАЛИИНСКОГО РАЙОНА adm_grish_2006@mail.ru
ПРОЕКТ
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГРИШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от
	
	
	№
	


село Гришковское

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Заключение соглашения об установлении сервитута 
в отношении земельного участка, находящегося в
государственной или муниципальной собственности»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 3.3. Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного Кодекса Российской Федерации,  Земельным кодексом Российской Федерации, статьей 6 Закона Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»,  руководствуясь Уставом Гришковского сельского поселения Калининского района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Гришковского сельского поселения Калининского района.   

3. Контроль за выполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
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4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                             В.А. Даценко
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Гришковского сельского поселения Калининского района от __________________ №_______

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Заключение соглашения об установлении 
сервитута в отношении земельного участка, находящегося в

государственной или муниципальной собственности»

	Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации

Гришковского сельского поселения Калининского района

Сотрудник землеустроитель
	(подпись)

(дата)
	А.А. Горбенко

	
	
	

	Проект согласован:

Начальник общего отдела администрации Гришковского сельского поселения

Калининского района
	(подпись)

(дата)
	Т.А. Некрасова


ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Гришковского сельского поселения
Калининского района от
______________№________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  
«Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении 
земельного участка, находящегося в государственной или 
муниципальной собственности» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» администрацией Гришковского сельского поселения Калининского района (далее соответственно – административный регламент, Администрация) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами Администрации с физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с государственными органами, иными органами местного самоуправления, а также определяет порядок осуществления контроля за выполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Гришковского сельского поселения Калининского района.
1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности (далее – заявители).
Физические и юридические лица имеют право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми акта
1.3. В случае если находящийся в муниципальной собственности земельный участок предоставлен в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, либо в аренду или безвозмездное пользование на срок более чем один год, соглашение об установлении сервитута заключают землепользователь, землевладелец, арендатор земельного участка в порядке, установленном Земельным кодексом Российской Федерации.
1.4.  Соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, должно содержать:
1) кадастровый номер земельного участка, в отношении которого предполагается установить сервитут;

2) учетный номер части земельного участка, применительно к которой устанавливается сервитут, за исключением случая установления сервитута в отношении всего земельного участка или случаях заключения сервитута сроком до трех лет;

3) сведения о сторонах соглашения;

4) цели и основания установления сервитута;

5) срок действия сервитута;

6) размер платы за сервитут;

7) права лица, в интересах которого установлен сервитут, осуществлять деятельность, в целях обеспечения которой установлен сервитут;

8) обязанность лица, в интересах которого установлен сервитут, вносить плату по соглашению;

9) обязанность лица, в интересах которого установлен сервитут, после прекращения действия сервитута привести земельный участок в состояние, пригодное для его использования в соответствии с разрешенным использованием.
1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Гришковское сельское поселение Калининского района расположено по адресу: 353771, Краснодарский край, Калининский район, с. Гришковское, ул. Советская, 62 А, телефоны для справок – 8 (86163) 49117, факс 8 (86163) 49122;

График работы:

	Понедельник
	8.00-16.00

	Вторник
	8.00-16.00

	Среда
	8.00-16.00

	Четверг
	8.00-16.00

	Пятница
	не приемный день

	Перерыв
	12.00-13-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - Ошибка! Недопустимый объект гиперссылки..;

адрес электронной почты – adm_grish_2006@mail.ru
Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» (далее – МФЦ) расположенное по адресу: ст. Калининская, ул. Фадеева, 148/5 в соответствии с графиком приема:

	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00

	Перерыв
	Без перерыва

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Справочный телефон муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» -  8 (86163) 22709;

Калининский отдел филиала федерального государственного бюджетного учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» (далее – Кадастровая палата) расположенный по адресу: ст. Калининская, ул. Пролетарская, 151в соответствии с графиком приема:

	Понедельник
	8.00-16.00

	Вторник
	8.00-16.00

	Среда
	8.00-16.00

	Четверг
	8.00-16.00

	Пятница
	8.00-16.00

	Перерыв
	Без перерыва

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	Выходной день


Справочный телефон Калининского отдела  филиала федерального государственного бюджетного учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» - 8(86163) 23015;

Калининский отдел управления Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
 (далее – Регистрационная палата) расположенный по адресу: ст. Калининская, ул. Советская, 44, третий этаж, кабинет 15 в соответствии с графиком приема:

	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00

	Перерыв
	Без перерыва

	Суббота
	8.00-17.00

	Воскресенье
	Выходной день


Справочный телефон Калининского отдела управления Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – 8 (86163) 21953.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывает специалист Гришковского сельского поселения Калининского района ( далее -Специалист):

при личном общении;

по телефону: (86163) 48-7-68;
в письменном виде при поступлении соответствующих запросов.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;
публичного информирования.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом лично либо по телефону.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:
нормативные правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;
категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника-получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалист осуществляет информирование заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации в ходе предоставления услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Время, отведенное на одну консультацию по телефону, составляет не более 15 минут.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента:
в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте администрации Гришковского сельского поселения Калининского района;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
На информационных стендах в здании, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Гришковского сельского поселения  Калининского района размещается следующая информация:

график работы организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

полный почтовый адрес организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адрес официального сайта администрации Гришковского сельского поселения Калининского района;

номера телефонов должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги;

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

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Гришковского сельского поселения Калининского района (далее  –  Поселение).

2.2.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги  и выдача заявителям документов осуществляется МКУ «МФЦ» или Администрацией.

           2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

 управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования  Калининский район;

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

с Калининским отделом филиала федерального государственного бюджетного учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»;

Управлением Федеральной налоговой службы России по Калининскому району.

          2.2.4. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги     
Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю одного из следующих документов:
1)  выдача заявителю уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах (далее – уведомление);
2) выдача заявителю письма с предложением об  установлении сервитута в иных границах (с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории) ( далее – письмо);
3) выдача заявителю подписанных экземпляров проекта соглашения об установлении сервитута (далее – соглашение);
4) выдача заявителю  письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов и со дня представления заявителем  уведомления о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:
Земельного кодекса Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 29.10.2001 № 44, ст. 4147);
Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 5.12.1994 № 32, ст. 3301); 

Гражданского кодекса Российской Федерации (часть вторая) (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 29.01.1996 № 5, ст. 410); 

Федерального закона от 25 октября 2001 года  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании        законодательства Российской Федерации от 29.10.2001 № 44, ст. 4148);

Федерального закона от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» (текст опубликован на официальном интернет - портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 24 июня 2014 года);

Федерального закона от 21 июля 1997 года №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 28.07.1997 № 30, ст. 3594); 

Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 5.05.2006 № 95); 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168); 

постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 30.05.2011 № 22, ст. 3169);

Закона Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14.11.2002 № 240); 

          Устава Гришковского сельского поселения Калининского района;

генерального плана Гришковского сельского поселения Калининского района (текст размещен на официальном сайте администрации Гришковского сельского поселения);
Правил землепользования и застройки Гришковского сельского поселения Калининского района (текст размещен на официальном сайте администрации Гришковского сельского поселения Калининского района);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Заявитель подает заявление о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности (форма заявления представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту).
В заявлении в обязательном порядке заявителем указывается:

фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

 наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

 цель установления сервитута;

 срок действия сервитута;

 почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
 ставит личную подпись и дату.

 2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляемых заявителем самостоятельно:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом или индивидуальным предпринимателем;
2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинник для ознакомления);
3) документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (его представителя);
4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства, в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
5) схема границ сервитута на кадастровом плане территории (в случае, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении части земельного участка).
В течение десяти дней со дня поступления  заявления Администрация возвращает  заявителю заявление, если оно не соответствует требованиям настоящего подпункта пункта 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, подано в иной уполномоченный орган.
2.6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов власти или подведомственных им организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно:
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выданные не позднее трёх месяцев до даты подачи заявления;
кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, в отношении которого предусматривается установление сервитута.
2.6.4. Копирование или сканирование документов, указанных в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего административного регламента осуществляется работником МКУ «МФЦ»  или Администрации самостоятельно, после чего оригиналы возвращаются заявителю.
2.6.5. От заявителя запрещается требовать:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией Гришковского сельского поселения Калининского района;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с настоящим административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).
2.7.2. О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник МКУ «МФЦ», ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

2.7.3. Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Поселением, обратившись с соответствующим заявлением в МКУ «МФЦ» по форме согласно приложению № 2.
2.7.4. Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. К исчерпывающему перечню оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги относятся:
1) планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не допускается в соответствии с федеральными законами;
2) заявление направлено в орган, который не вправе заключать соглашение об установлении сервитута; 
3) установление сервитута приведёт к невозможности использования земельного участка в соответствии с его разрешённым использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка.

2.8.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день принятия заявки.
2.12. 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 такой услуги

Места предоставления Муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Здания, в которых расположены Администрация и МКУ «МФЦ» должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Входы в помещения Администрации и МКУ «МФЦ» оборудуются пандусами, удобной лестницей, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников или кнопкой вызова специалиста.

Центральный вход в здание Администрации и МКУ «МФЦ» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации и МКУ «МФЦ» а также о справочных телефонных номерах.

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том числе о социальной защите инвалидов.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Должностные лица, предоставляющие Муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).
Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов Муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Критериями доступности и качества оказания при предоставлении муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, в случае необходимости − с участием заявителя;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги через МФЦ.

2.13.2. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Общий отдел по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. При предоставлении муниципальной услуги заявитель дважды взаимодействует с должностным лицом МФЦ (при подаче заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и при выдаче результата муниципальной услуги). Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 15 минут.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Общего отдела при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом, а взаимодействие МФЦ с Общим отделом осуществляется без участия заявителя.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации  о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте http://www.grishkovskoe.ru,  Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, на едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МКУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru..

2.14.2. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием указанных в пункте 2.18.1. Административного регламента Интернет-ресурсов мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги.

2.14.3. Обеспечение возможности получения заявителями на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МКУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru., форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде.

Обеспечение возможности для заявителей в целях получения Муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием портала государственных услуг www.gosuslugi.ru, единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, портала МКУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru.

Обеспечение, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа, представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения. Верность электронных образов документов, если документы представляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи (далее - ЭП).

Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги  документы в форме электронных документов представляются: 

посредством отправки через портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru или через официальный сайт МКУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru;

посредством отправки электронной почтой в МКУ «МФЦ»; 

Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы, представляемые с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны  с использованием средств ЭП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Содержание заявления о предоставлении Муниципальной услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответствовать форме заявления, установленной настоящим административным регламентом.

При несоответствии требованиям, установленным законодательством     к электронным документам, заявление, полученное в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, не рассматривается как заявление на предоставление Муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрированы в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения.

Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается МКУ «МФЦ» путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭП (далее – электронная расписка). 
Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. 
Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. 
В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении Муниципальной услуги, дата получения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. 
К электронной расписке прилагаются подписанные ЭП уполномоченного лица, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, заявление о предоставлении Муниципальной услуги и все необходимые для Муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных документов.

Для представления Муниципальной услуги в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования и иметь следующие технические требования: 

все документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество – не менее 200 точек на дюйм), а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также исходящего номера и даты документов. 
Размер файла не может превышать 5 Мб; 

каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, подаваемых для предоставления Муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе (например: Паспорт от 02032009 1л.pdf).

Подтверждением подачи документов в электронном виде является уведомление о поступлении документов в МКУ «МФЦ» с указанием даты поступления.

По результатам рассмотрения полученных в электронном виде документов МКУ «МФЦ», заявителю направляется одно из двух видов уведомлений: 

уведомление о получении МКУ «МФЦ» документов; 

уведомление о том, что документы не могут быть признаны поступившими в МКУ «МФЦ», в случае если не соблюдены условия подачи, с указанием причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в МКУ «МФЦ».

Перечень причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в МКУ «МФЦ» следующие: 

поступившие документы являются нечитаемыми, в частности страницы документа перевернуты, документ содержит не все страницы, нет нумерации, в прикрепленном файле отсутствует текст, документ направлен в формате, отличном от формата Adobe PDF, отсутствует связанный текст; 

документ направлен повторно и (или) зарегистрирован ранее в МКУ «МФЦ»; 

на документе отсутствует подпись заявителя, обратившегося за муниципальной услугой;

все документы отсканированы одним файлом (отсутствует разбивка документов на отдельные файлы); 

наименование файлов не соответствует наименованиям документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1 Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий):
регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
подготовка результата предоставления муниципальной услуги;
выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.2. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» 
3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой  муниципальной услуге на официальных сайтах администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, МКУ «МФЦ», а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение возможности подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги;
          обеспечение возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
Для получения муниципальной услуги заявители представляют заявления о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:

посредством МФЦ;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, а также использование универсальной электронной карты, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

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.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

информация о муниципальной услуге доступна для заявителя 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 Гришковского сельского поселения Калининского района 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. 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Действия, 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, 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 предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении 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».

Должностное лицо в однодневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление данных документов.

Если должностное лицо в ходе проверки полноты представленных документов установит отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, заявление и документы в срок, установленный  Регламентом, возвращаются заявителю по электронной почте с мотивированным письменным отказом в предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя.
3.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» осуществляется:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. В секторе информирования специалист МКУ «МФЦ» осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное  не установлено федеральным законом.

Прием документов от заявителей осуществляется специалистами  МКУ «МФЦ» в день обращения заявителя в порядке очереди.

3.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами в управление либо в МКУ «МФЦ».
3.3.2. Специалист, осуществляющий прием регистрацию документов:
а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
б) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов;
д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.3.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:
о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МКУ «МФЦ», в день поступления регистрируется специалистом МКУ «МФЦ» и передается в Администрацию.
На втором экземпляре заявления (регистрационной карточке) или его копии делается отметка с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.
3.3.5. Заявление с прилагаемыми к нему документами в день поступления в Поселение регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, и передается главе Поселения (в случае его отсутствия – начальнику общего отдела администрации) для рассмотрения и наложения резолюции.
Регистрация заявлений производится должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, путем присвоения порядкового номера каждому поступившему заявлению.

3.3.6. Глава Поселения в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления с прилагаемыми документами рассматривает его, накладывает резолюцию и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.
3.3.7. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему от Главы Поселения заявления с прилагаемыми документами передает указанные документы для рассмотрения начальнику общего отдела.
3.3.8. Срок исполнения данной административной процедуры составляет  два рабочих дня.
3.3.9. Результатом выполнения административной процедуры  является передача заявления с прилагаемыми документами начальнику общего отдела Поселения.
3.4.  Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
3.4.1.  Основанием для начала выполнения административной процедуры  является поступление начальнику общего отдела Администрации заявления с прилагаемыми документами и в соответствии с резолюцией главы Поселения.

3.4.2. Начальник общего отдела Администрации в течение одного рабочего дня   назначает ответственное лицо по рассмотрению заявления.
3.4.3. В случае соответствия представленных заявителем документов пункту 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента ответственный специалист осуществляет подготовку  и направляет запросы о представлении сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия (в случае, если  заявитель не представил такие сведения самостоятельно).

3.4.4. При наличии оснований для возврата заявления, предусмотренных пунктами 2.6. настоящего административного регламента, ответственный специалист принимает решение о возврате заявления не позднее десяти календарных дней с момента поступления заявления.

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

согласовывается начальником общего отдела в течение одного рабочего дня;

подписывается Главой Поселения в течение одного рабочего дня;

          3.4.6. Начальник общего отдела Администрации в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему мотивированного письма о возврате заявления рассматривает его, согласовывает и передает на подпись Главе Поселения либо возвращает на доработку с указанием причины возврата.

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

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

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

3.4.8. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему подписанных Главой Поселения документов передает их заявителю либо в МКУ «МФЦ».

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

3.4.10. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является:

направление запросов о представлении сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если заявитель не представил такие сведения самостоятельно;

направление заявителю письма о возврате заявления с указанием причин возврата.
3.5. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры  является поступление запрашиваемых специалистом, ответственным за рассмотрение документов, сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия.
3.5.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, осуществляет обработку и анализ документов, полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия, а также иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. раздела 2 настоящего административного регламента, совершает одно из следующих действий:
подготовку уведомления (в случае заключение сервитута на часть земельного участка) – в срок не более двух дней с момента поступления к нему документов;
подготовку письма (в случае заключения сервитута на часть земельного участка) – в срок не более 5 дней с момента поступления к нему запрашиваемых документов;

подготовку проекта соглашения об установлении сервитута (в случае установления сервитута на весь земельный участок или установления сервитута на срок до трех лет) – в срок не более трех дней с момента получения запрашиваемых документов;

подготовку письма об отказе – в срок не более трех дней с момента выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.
3.5.3. Заявитель, которому направлено уведомление или письмо, обеспечивает проведение работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается сервитут, и обращается за осуществлением государственного кадастрового учета указанной части земельного участка. 
3.5.4.  В срок не более чем двадцать дней со дня представления заявителем уведомления о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут, ответственный специалист обеспечивает подготовку проекта соглашения об установлении сервитута и передает его на согласование Главе Поселения. Проект соглашения проходит согласование в порядке, установленном подпунктами 3.4.6,3.4.7 пункта 3.4. раздела 3 настоящего административного регламента.
3.5.5. Проект соглашения об установлении сервитута, уведомление, письмо, письмо об отказе, подготовленные ответственным специалистом:
согласовывается заместителем главы Поселения в течение одного рабочего дня;

подписывается  главой Поселения в течение одного рабочего дня.
3.5.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет семь дней.
3.5.7. Конечным результатом данной административной процедуры является подготовка, подписание и регистрация в установленном порядке уведомления, письма, письма об отказе либо проекта соглашения об установлении сервитута.
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного уведомления, письма, письма об отказе либо подготовка проекта соглашения об установлении сервитута.
3.6.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему письма об отказе, уведомления, письма либо проекта соглашения об установлении сервитута передает их заявителю либо в МКУ «МФЦ».
3.6.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня.
3.6.4. Результатом выполнения административной процедуры является  выдача одного из следующих документов:
уведомления;

письма;

письма об отказе;

проекта соглашения об установлении сервитута.
3.6.5. Заявитель в письменной форме или посредством телефонной связи приглашается для подписания проекта соглашения об установлении сервитута.

В случае, если заявитель не явился в МКУ «МФЦ» или Администрацию для получения результата муниципальной услуги – проекта соглашения, то проект соглашения  направляется заявителю по адресу, содержащемуся в заявлении.

Проект соглашения, направленный заявителю, должен быть им подписан и представлен в Администрацию не позднее тридцати  дней со дня его получения.

В случае непредставления заявителем подписанного соглашения в указанный срок соглашение считается незаключённым.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок исполнения служебных обязанностей Сотрудников администрации главой Поселения.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется главой Поселения.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся  заместителем главы Гришковского сельского поселения  Калининского района, начальником общего отдела Администрации.

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

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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 законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

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 путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Администрации, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

в случае, если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя жалобы о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы.

В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случае:

пакет документов не соответствует действующему законодательство и настоящему регламенту;

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в жалобе обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации обращения);

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
Личный приём осуществляется в установленном законодательством порядке по предварительной записи.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Гришковского сельского поселения Калининского района.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                           В.А. Даценко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Заключение соглашения об установлении

сервитута в отношении земельного участка,

находящегося в государственной или

муниципальной собственности»                                                                
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о заключении соглашения об установлении сервитута
Главе Гришковского сельского поселения Калининского района
____________________________________________________

гр.  _________________________________________________________
____________________________________________,
Ф.И.О. физического лица, паспортные данные,
____________________________________________
наименование и реквизиты юридического лица
____________________________________________

или индивидуального предпринимателя,
____________________________________________

банковские реквизиты, контактные телефоны, ____________________________________________

адрес проживания, юридический, электронной почты (при наличии)

Заявление
о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности 

Прошу заключить соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка (части земельного участка) _________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указать адрес и кадастровый номер земельного участка)

в целях _________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
      (указать предполагаемую цель и основания установления сервитута в соответствии со статьёй 39.23 Земельного кодекса Российской Федерации)
на срок _________________________________________________________________________

             (указать предполагаемый срок установления сервитута)

«_____» _______________ 20____ г. ___________________  ____________________________       

(дата подачи заявления)                        (подпись заявителя)                (полностью Ф.И.О.)

Приложение: документы, необходимые для заключения соглашения об установлении сервитута, согласно перечню на _______ л.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Заключение соглашения об установлении

сервитута в отношении земельного участка,

находящегося в государственной или

муниципальной собственности»                                                                

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о приостановлении предоставления муниципальной услуги

Главе Гришковского сельского поселения 
Калининского района
____________________________________________
___________________________________________

___________________________________________
(Ф.И.О. заинтересованного лица,
юридический (почтовый) адрес)
тел. ________________________________________
Заявление
Прошу Вас приостановить предоставление муниципальной услуги:

__________________________________________________________________________________________________________________________________, отозвать заявление и вернуть документы по регистрационной  карточке №________________ от __________________.

	
	
	

	дата
	
	должность, Ф.И.О. заинтересованного лица, подпись


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Заключение соглашения об установлении

сервитута в отношении земельного участка,

находящегося в государственной или

муниципальной собственности»                                                                

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги

                                    


                      

                          

                                  



                                       

     

             

                                                                           



Заявление заявителя с прилагаемыми документами 


о предоставлении муниципальной услуги     





МКУ «МФЦ»





АДМИНИСТРАЦИЯ





Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю письма о возврате заявления с указание причин возврата





Рассмотрение заявления 





Направление запросов о представлении сведений посредством информационного взаимодействия





Рассмотрение сведений 





подготовка уведомления (в случае заключение сервитута на часть земельного участка);подготовка письма (в случае заключения сервитута на часть земельного участка); подготовка проекта соглашения об установлении сервитута (в случае установления сервитута на весь земельный участок или установления сервитута на срок до трех лет)








Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной  услуги





Выдача проекта уведомления, письма, соглашения 


об установлении сервитута
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