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                                            РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

   

                            ТАРАСОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ЗЕЛЕНОВСКОЕСЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕЛЕНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
   № 00   от 00.00.0000 г.
                                                        х. Зеленовка
                            Об утверждении Административного регламента
 по предоставлению муниципальных услуг

 в сфере земельно-имущественных отношений

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Ростовской области от 05.09.2012 № 861 «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Ростовской области административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов исполнения государственных функций», Администрация Зеленовского сельского поселения                
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальных услуг в сфере земельно-имущественных отношений согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Администрации Зеленовского
сельского поселения                                                                             Т.И.Обухова
 Приложение 

      к постановлению Администрации

 Зеленовскогосельского поселения

    от 00.00.0000 № 00 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальных услуг

 в сфере земельно-имущественных отношений 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальных услуг в сфере земельно-имущественных отношений (далее – муниципальные услуги) являются общественные отношения, возникающие между заявителями и органами, предоставляющими муниципальные услуги.

Административный регламент предоставления муниципальных услуг разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальных услуг.

1.2. Термины, определения, сокращения, используемые 
в административном регламенте:
Администрация - Администрация Зеленовского сельского поселения Тарасовского района Ростовской области;

МФЦ – Муниципальное автономное учреждение Тарасовского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Портал госуслуг – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (www.gosuslugi.ru);

САПУ ГИСОД – система автоматизации предоставления услуг в составе сегмента муниципальной геоинформационной системы обеспечения деятельности в сфере имущественно-земельных отношений.

1.3. Круг заявителей и условия, при которых они имеют право 
на получение муниципальной услуги.
1.3.1. Заявителями, заинтересованными в предоставлении муниципальной услуги, могут являться:

- граждане, юридические лица Российской Федерации.

Права иностранных граждан, лиц без гражданства и иностранных юридических лиц на предоставление муниципальных услуг определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3.2. От имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3.3. От имени юридических лиц с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Информация о Администрации:
Адрес места нахождения: 346061, Ростовская область, Тарасовский район, 
х Зеленовка, ул.Центральная, 55.
Режим работы: 
понедельник с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00,        

вторник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00,

выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Телефон для справок и консультаций: (86386)34669
Адрес электронной почты: sp37386@donpac.ru
Адрес официального сайта Администрации Зеленовского сельского поселения: http://www.kurno-lipovskoesp.ru/
1.4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информация о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе разъяснения по вопросам предоставления муниципальных услуг, срокам предоставления муниципальных услуг, о порядке обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальных услуг размещается:

- на Портале госуслуг (www.gosuslugi.ru);

- на официальных сайтах Администрации Зеленовского сельского поселения;

- на информационных стендах в помещениях органов, предоставляющих муниципальные услуги, МФЦ.

Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе разъяснения по вопросам предоставления муниципальных услуг, срокам предоставления муниципальных услуг, о порядке обжалования решений, действий или без действий должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальных услуг, осуществляется:

-  при личном обращении заявителей; 

-  по телефонам органов, предоставляющих муниципальные услуги;

-  в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем;

-  в виде публичной письменной консультации.

Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг осуществляется, в том числе, по следующим вопросам:

- о порядке предоставления муниципальных услуг; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг;

- о комплектности (достаточности) представленных документов;

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- о сроках предоставления муниципальных услуг;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальных услуг;

- о ходе предоставления муниципальных услуг;

- об отказе в предоставлении муниципальных услуг;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

- о принятом по конкретному заявлению решении.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органов, предоставляющих муниципальные услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. При невозможности дать ответ на вопрос гражданина, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту, который может ответить на вопрос гражданина, либо предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время консультации, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 10 минут. Информация о муниципальной услуге по телефону-автоинформатору не предоставляется.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30-ти дней с момента поступления письменного обращения. При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30-ти дней с момента поступления письменного обращения. Ответ на письменный запрос подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальные услуги.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- номер телефона исполнителя.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, исполнитель:

- направляет заявителю письмо о невозможности предоставления сведений;

- разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входит предоставление испрашиваемой информации.

Публичная письменная консультация осуществляется путем размещения информационных материалов на официальных сайтах Администрации 
Администрации Зеленовского сельского поселения, публикации информационных материалов в средствах массовой информации.

Специалисты органов, предоставляющих муниципальные услуги, не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.4.3. Порядок, форма и место размещения информации.

1.4.3.1. На информационных стендах в помещениях органов, предоставляющих муниципальные услуги, МФЦ размещается следующая информация:

- наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальных услуг, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график (режим) работы, график приема заявителей; 

- перечень муниципальных услуг;

- сроки предоставления муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальные услуги;

- информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги за нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

1.4.3.2. На официальном сайте Администрации Зеленовского сельского поселения размещаются следующая информация:

- наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальных услуг, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график (режим) работы, график приема заявителей; 

- административный регламент с приложениями.

1.4.3.3. На Портале госуслуг размещается информация:

- наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальных услуг, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график (режим) работы, график приема заявителей; 

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию 
по порядку предоставления муниципальной услуги;

- порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальных услуг;

- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальных услуг и о результатах предоставления муниципальных услуг.

1.5. Должностные лица ответственные за исполнение регламента услуги 
и его актуализацию.
Ответственность за исполнение административного регламента несут глава администрации сельского поселения, директор МФЦ в рамках своих полномочий.

1.6. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальных услуг: 

- предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов;

- постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства или создания крестьянского (фермерского) хозяйства;

- прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком;

- предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества;

- заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок;

- выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок;

- предоставление муниципального имущества (за исключением земельных участков) в аренду без проведения торгов;

- расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком;

- расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков);

- заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком;

- заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков);

- предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, заверенных копий право устанавливающих документов;

- выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка;

- сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества;

- уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество;

- устранение технических ошибок в право устанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления;

- передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда);

- продажа земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, без проведения торгов;

- предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно;

- предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, в аренду без проведения торгов;

- предварительное согласование предоставления земельного участка;

- утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

2.2. Наименование муниципальных органов, непосредственно предоставляющих муниципальные услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги) в соответствии с установленным разграничением полномочий.

Организация, принимающая участие в предоставлении муниципальной услуги - МФЦ. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 31.12.2014), при предоставлении муниципальных услуг органы, предоставляющие муниципальные услуги, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом.

2.3. Результат предоставления муниципальных услуг.
Результатом предоставления муниципальных услуг является:

- предоставление муниципальной услуги (описание конечного результата предоставления муниципальных услуг указано в приложении №1 к настоящему Административному регламенту);

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальных услуг.
Срок предоставления муниципальных услуг устанавливается с момента обращения заявителя до момента окончания предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления отдельных видов муниципальных услуг приведены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, 
от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ);
Земельный кодекс Российской Федерации; «Российская газета», 30.10.2001, № 211-212; «Собрание законодательства РФ» 2003, № 27 (ч. I), ст. 2700; 2004, №  27, ст. 2711; № 41, ст. 3993; № 52 (часть 1), ст. 5276; 2005, № 1 (часть 1), ст. 15, ст. 17; № 10, ст. 763; № 30 (ч. II), ст. 3122, ст. 3128; 2006, № 1, ст. 17; № 17 (1 ч.), ст. 1782; № 23, ст. 2380; № 27, ст. 2880, ст. 2881; № 31 (1 ч.), ст. 3453; № 43, ст. 4412; № 50, ст. 5279, ст. 5282; № 52 (1 ч.), ст. 5498; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 23, ст. 24; № 10, ст. 1148; № 21, ст. 2455; № 26, ст. 3075; № 31, ст. 4009; № 45, ст. 5417; № 46, ст. 5553; 2008, № 20, ст. 2251, ст. 2253 № 29 (ч. 1), ст. 3418; № 30 (ч. 1), ст. 3597; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 52 (ч. 1), ст. 6236; 2009, № 1, ст. 19; № 11, ст. 1261; № 29, ст. 3582, ст. 3601; № 30, ст. 3735; № 52 (1 ч.), ст. 6416, ст. 6419, ст. 6441; 2010, № 10, ст. 3998; 2011, № 1, ст. 47, ст. 4; № 13, ст. 1688; № 15, ст. 2029; № 25, ст. 3531; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4284; № 30 (ч. 1), ст. 4562, ст. 4563, ст. 4567, ст. 4590, ст. 4594, ст. 4605; № 48, ст. 6732; № 49 (ч. 1), ст. 7027, ст. 7043; № 50, ст. 7343, ст. 7359, ст. 7365, ст. 7366; № 51, ст. 7446, ст. 7448; 2012, № 26, ст. 3446; № 31, ст. 4322; № 53 (ч. 1), ст. 7643; 2013, № 9, ст. 873; № 14, ст. 1668; № 23, ст. 2881; № 27, ст. 3440, ст. 3477; № 30 (Часть I), ст. 4080; № 52 (часть I), ст. 6961, ст. 6971, ст. 6976, ст. 7011; 2014, № 26 (часть I), ст. 3377; № 30 (Часть I), ст. 4218, ст. 4225, ст. 4225, ст. 4235; № 43, ст. 5799; 2015, № 1 (часть I), ст. 11, ст. 38, ст. 40, ст. 52; № 10, ст. 1418; 
официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 09.03.2015;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Собрание законодательства РФ 06.10.2003, № 40, ст. 3822; № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; № 1 (часть 1), ст. 9; № 1 (часть 1), ст. 12; № 1 (часть 1), ст. 17; № 1 (часть 1), ст. 25; № 1 (часть 1), ст. 37; № 17, ст. 1480; № 27, ст. 2708; № 30 (часть 1), ст. 3104; № 30 (часть 1), ст. 3108; № 42, ст. 4216; № 1, ст. 9; № 1, ст. 10; № 1, ст. 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31 (часть 1), ст. 3427; № 31 (часть 1), ст. 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (часть 1), ст. 5088;
№ 50, ст. 5279; № 1 (часть 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18, ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553; № 46, ст. 5556; № 24, ст. 2790; № 30 (часть 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (часть 1), ст. 6229; № 52 (часть 1), ст. 6236; № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711; № 48, ст. 5733; № 52 (часть 1), ст. 6441; № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160; № 31, ст. 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409; № 49, ст. 6411; № 1, ст. 54; № 13, ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 (часть 1), ст. 4572; № 30 (часть 1), ст. 4590; № 30 (часть 1), ст. 4591; № 30 (часть 1), ст. 4595; № 30 (часть 1), ст. 4594; № 31, ст. 4703; № 48, ст. 6730; № 49 (часть 1), ст. 7015; № 49 (часть 1), ст. 7039; № 49 (часть 5), ст. 7070; 12.12.2011, № 50, ст. 7353; № 50, ст. 7359; № 26, ст. 3444; № 26, ст. 3446; 02.07.2012, № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990; № 31, ст. 4326; № 43, ст. 5786; № 50 (часть 5), ст. 6967; № 53 (часть 1), ст. 7596; № 53 (часть 1), ст. 7614; № 14, ст. 1663; № 19, ст. 2325; № 19, ст. 2329; № 19, ст. 2331; № 27, ст. 3468; № 27, ст. 3477; № 43, ст. 5454; № 44, ст. 5633; № 44, ст. 5642; № 48, ст. 6165; № 51, ст. 6690; № 52 (часть 1), ст. 6961; № 52 (часть 1), ст. 6981; № 52 (часть 1), ст. 7008; № 14, ст. 1562; № 22, ст. 2770; № 26 (часть 1), ст. 3371; № 30 (часть 1), ст. 4218; № 30 (часть 1), ст. 4257; № 40 (часть 2), ст. 5321; № 42, ст. 5615; официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 29.12.2014;
Федеральный закон от 27.07.2012 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных услуг» ("Российская газета", № 168, 30.07.2010, в ред. Федеральных законов от 06.04.2011 № 65-ФЗ, от 27.06.2011 № 162-ФЗ, от 01.07.2011 № 169-ФЗ, от 11.07.2011 № 200-ФЗ, от 18.07.2011 № 239-ФЗ, от 03.12.2011 № 383-ФЗ, от 28.07.2012 № 133-ФЗ,  05.04.2013 № 43-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 02.07.2013 №188-ФЗ, от 23.07.2013 № 251-ФЗ, от 21.12.2013 № 359-ФЗ, от 28.12.2013 № 396-ФЗ, от 28.12.2013 № 444-ФЗ, от 23.06.2014 № 160-ФЗ, от 21.07.2014 № 263-ФЗ);
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»  (Российская газета от 02.12.1995 № 234)                     (с изм. и доп.);
Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, статья 5559, «Российская газета», № 222, 05.10.2011);

Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание законодательства РФ», № 53 (часть 2), статья 7932, 31.12.2012);

Постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.03.2015, «Собрание законодательства РФ», 30.03.2015, № 13, статья 1936);
Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 19, 07.05.2012);

Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов» (Официальный интернет-портал правовой информации (www.pravo.gov.ru), 28.02.2015);

Областной закон от 08.08.2011 № 644-ЗС «О государственной поддержке создания и деятельности в Ростовской области многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Наше время», 
№ 304-308, 10.08.2011);
Постановление Правительства Ростовской области от 05.09.2012 № 861                       «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Ростовской области Административных регламентов предоставления государственных услуг и Административных регламентов исполнения государственных функций» («Наше время», № 517-526, 13.09.2012); 

Постановление Правительства Ростовской области от 06.12.2012 № 1063 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ростовской области» («Наше время», № 724-725, 14.12.2012);
Постановление Правительства Ростовской области от 06.07.2015 № 440 «Об утверждении Порядка и условий размещения объектов, виды которых установлены Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов на территории Ростовской области» (текст постановления опубликован на «Официальном интернет-портале правовой информации» (http://publication.pravo.gov.ru) 09.07.2015,  «Официальном портале правовой информации Ростовской области» (www.pravo.donland.ru) 07.07.2015).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1 Муниципальные услуги предоставляются на основании заявлений заинтересованных лиц.

Формы заявлений о предоставлении отдельных видов муниципальных услуг приведены в приложениях №№ 2-22 к настоящему Административному регламенту. 
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.6.3. Заявитель представляет заявление и пакет документов одним из следующих способов:

- посредством личного обращения в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

  - через МФЦ;

  - посредством почтового отправления с объявленной ценностью при пересылке, с описью вложения и уведомлением о вручении (далее – посредством почтового отправления);

- в форме электронного документа - с использованием Портала госуслуг, посредством электронной почты.

Требования к заявлению и пакету документов:
- в заявлении и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренные в них исправлений;

- заявление не может быть заполнено карандашом.
Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Заявитель вправе представить документы, запрашиваемые по каналам межведомственного взаимодействия, по собственной инициативе.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальных услуг.

2.8.
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9.
 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, для приостановления предоставления муниципальной услуги приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.10. Возврат заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Перечень оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Взимание платы за действия, связанные с организацией предоставления услуг в МФЦ, запрещается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут. 

При обслуживании заявителей - героев Социалистического Труда; полных кавалеров ордена Трудовой Славы; инвалидов войны; участников Великой Отечественной войны; лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; героев Советского Союза; героев Российской Федерации; полных кавалеров ордена Славы; инвалидов I и II групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном специалистам МФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в письменной либо в электронной форме непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, осуществляется в день его поступления. В случае направления заявления в форме электронного документа посредством электронной почты в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

Регистрация заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в день поступления от организации почтовой связи.

При направлении заявления с использованием Портала госуслуг регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме в день его поступления, а в случае направления заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальных услуг.
2.16.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Помещение должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями вход в здание оборудован пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение 
и разворот инвалидных колясок. Предусматривается обслуживание заявителей  с ограниченными физическими возможностями,  в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений 
и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя 
из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Рабочее место сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым данным, печатающему устройству.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещениях для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также на Портале госуслуг, на официальном сайте Администрации Зеленовского сельского поселения.
2.16.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ; обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;

оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования заявителями;

наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей.
Определенные административным регламентом требования к местам предоставления муниципальных услуг применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 
в том числе с использованием информационно-телекоммункационных технологий.
2.17.1. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является ее соответствие установленным требованиям и удовлетворенность заявителей предоставленными муниципальными услугами.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

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

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (сопровождение граждан, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах; допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н; оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами);
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

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

возможность обращаться в до судебном и (или) судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой 
на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников МФЦ.

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

предоставление возможности получения достоверной и полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения муниципальных услуг на базе МФЦ.

2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении заявления и пакета документов почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется.

При обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в МФЦ заявитель не менее двух раз взаимодействует со специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или сотрудником МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.18.1. Заявитель имеет право представить заявление и пакет документов:

- непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- через МФЦ;

- посредством почтового отправления;

- с использованием Портала госуслуг;

- посредством электронной почты.
2.18.1.1. Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии.  

В МФЦ заявление и пакет необходимых документов принимается специалистом МФЦ. При предоставлении документов в МФЦ копии заверяются специалистом, принимающим документ, при предъявлении оригиналов. 

2.18.1.2.  При отправке заявления посредством почтового отправления такое заявление и пакет документов направляются почтовым с уведомлением о вручении.
Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией), выдавшим документ.
2.18.1.3.  Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала госуслуг осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием федеральной государственной информационной системы "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

2.18.1.4.  Электронное заявление на предоставление муниципальной услуги направляется на адрес электронной почты, указанный в подпунктах 1.4.1, 1.4.2., 1.4.3. пункта 1.4. раздела 1 настоящего Административного регламента. 

2.18.2.  Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:
- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла 
в формате doc., если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;
- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в формате pdf.;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в формате pdf., должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
2.18.3.  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).

2.18.4.  Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.18.5.  Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе.

2.18.6.  Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.
2.18.7. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.18.8. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты 
(в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 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. Исчерпывающий перечень административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдача (направление) результатов муниципальной услуги (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

3.2.  Административная процедура - прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником органа, предоставляющего муниципальную услугу, в ходе личного приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, за исключением документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе и которые предоставляются органу, предоставляющему муниципальные услуги, в порядке межведомственного информационного взаимодействия (далее – прилагаемые необходимые документы).
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу (далее – специалист):

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени физического или юридического лица;

- проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, 
а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления;

- проверяет наличие прилагаемых необходимых документов;

- в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствие необходимых документов для предоставления услуги информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Для предоставления услуги, специалист сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале).

Критерием принятия решения о регистрации заявления является факт направления заявления на предоставление муниципальной услуги.

Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Результатом административной процедуры при подаче заявителем заявления и прилагаемых необходимых документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, является принятие заявления и необходимых прилагаемых документов от заявителя, их регистрация и выдача заявителю копии заявления с информацией о сроках рассмотрения заявления.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 1 день.

3.2.2.  Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении через МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, в ходе личного приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых необходимых документов.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является МФЦ.
Сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, 
а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления, печать (для юридических лиц);

- осуществляет полноту комплекта документов;

- в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствие необходимых документов для предоставления услуги информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление в информационной системе МФЦ, выдает заявителю выписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

Критерием принятия решения о регистрации заявления является факт направления заявления на предоставление муниципальной услуги.

При непредставлении заявителем по своей инициативе документов, которые запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия, специалист МФЦ формирует и направляет межведомственный запрос по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, специалистами МФЦ, а также передача документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии.

Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке общего делопроизводства. 

Результатом административной процедуры при подаче заявителем документов через МФЦ является принятие заявления и необходимых прилагаемых документов от заявителя, их регистрация в информационной системе МФЦ. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии заявителю.  

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 1 день.

3.2.3.  Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в органе, предоставляющем муниципальные услуги, заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых необходимых документов, представленных посредством почтового отправления.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Критерием принятия решения о регистрации заявления является факт направления заявления на предоставление муниципальной услуги.

Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Результатом административной процедуры при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых необходимых документов, посредством почтового отправления, является их регистрация.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 1 день.

3.2.4. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  при направлении их с использованием Портала госуслуг.

При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация электронного заявления и пакета документов производится в автоматическом режиме в САПУ ГИСОД в день их поступления, а в случае направления электронного заявления и пакета документов в праздничный или выходной дни, регистрация заявления и пакета документов производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Критерием принятия решения о регистрации заявления является факт направления заявления на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых необходимых документов, с использованием Портала госусуг, является их регистрация.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры -
1 день.

3.2.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении их посредством электронной почты.

При направлении заявления и прилагаемых необходимых документов в форме электронного документа посредством электронной почты, регистрация электронного заявления и прилагаемых необходимых документов, осуществляется специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, в день их поступления, а в случае направления электронного заявления и прилагаемых необходимых документов в праздничный или выходной дни, регистрация заявления и прилагаемых необходимых документов,  производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Критерием принятия решения о регистрации заявления является факт направления заявления на предоставление муниципальной услуги.

Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Уведомление о получении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления, направляется заявителю по электронной почте не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и необходимых прилагаемых документов и направление заявителю уведомления о получении таких документов.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры -
1 день.

3.3. Административная процедура - формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.
Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении иных органов, организаций. 
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является МФЦ либо орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Межведомственный запрос направляется в срок не позднее дня, следующего за днем поступления сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственному за рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальных услуг, такого заявления и прилагаемых необходимых документов.

Критерием принятия решения о формировании, направления межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления. 

Результатом административной процедуры является направление 
и получение из государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является получение и регистрация запрашиваемых документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 
5 рабочих дней.

Особенности осуществления межведомственного взаимодействия сотрудниками МФЦ закрепляются в соглашении о взаимодействии.
3.4.   Административная процедура - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, к специалисту органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственному за рассмотрение документов.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Порядок осуществления административной процедуры:

- проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет отсутствия (наличия) оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги; для приостановления предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- возврат заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю;

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги.

При наличии оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги, указанных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, такое заявление возвращается заявителю в течении десяти дней с момента поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

При наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, указанных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, в течении десяти дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги принимает решение о приостановлении рассмотрения поданного заявления и направляет такое решение заявителю.

Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги.
Результатом административной процедуры является:
- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при наличии хотя бы одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. В указанном решении должны быть указаны все основания отказа.

- предоставление муниципальной услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Описание конечного результата предоставления муниципальных услуг при принятии положительного решения указано в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в порядке общего делопроизводства решения о предоставлении муниципальной услуги, решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – не более чем 23 дня.

3.5.  Выдача (направление) результатов муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудником МФЦ документов для выдачи заявителю.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является МФЦ либо орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

3.5.2. Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

- заявитель прибывает в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с документом, удостоверяющим личность;

- специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

- заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой. 

3.5.3. Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ.

В случае согласия заявителя МФЦ уведомляет SMS-сообщением 
на мобильный номер телефона заявителя о ходе предоставления услуги.

После получения документов (результата услуги) из органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудник МФЦ осуществляет выдачу результата муниципальной услуги в следующем порядке:

- заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в МФЦ 
с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя), и выпиской информационной системы МФЦ;

- специалист МФЦ знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

- заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

3.5.4. Направление результата муниципальной услуги посредством почтового отправления.

В случае указания заявителем способа получения документов посредством почтового отправления, документы направляются по указанному в заявлении адресу.

3.5.5. Направление результата муниципальной услуги в электронной форме.

В случае указания заявителем способа получения документов в электронной форме, документы направляются по указанному в заявлении адресу электронной почты.

3.5.6. Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в заявлении заявителем. 

Результатом административной процедуры является передача заявителю документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

- при выдаче в МФЦ – внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю документов;

- при выдаче в органе, предоставляющем муниципальную услугу - отметка (дата получения, личная подпись с расшифровкой) заявителя о получении результата предоставления услуги; 

- при направлении посредством почтового отправления – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции;

- при направлении в электронной форме – отметка об отправке по электронной почте.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.6.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в сроки, указанные в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Блок-схема оказания муниципальных услуг приведена в приложении № 24 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальные услуги, директором МФЦ. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальные услуги, директором МФЦ. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления мониторинга внедрения 
и исполнения регламента, а также плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальных услуг (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается руководителем органа, предоставляющего муниципальные услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц муниципального органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области, нормативных правовых актов органа местного самоуправления Зеленовского сельского поселения по вопросам организации и предоставления муниципальных услуг, а также требований настоящего административного регламента, специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудник МФЦ, осуществляющие действия, определенные административными процедурами, несут персональную ответственность в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
5. До судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)  действие (бездействие) муниципального органа и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с законодательством Ростовской области и Российской Федерации.
5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалоба может быть направлена заявителем на решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, и (или) действия (бездействия):
- специалиста администрации сельского поселения – главе администрации сельского поселения;

- сотрудника МФЦ – директору МФЦ;
- директора МФЦ – управляющему делами Администрации Тарасовского района;

- главы администрации сельского поселения – главе Администрации Тарасовского района.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры до судебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена по почте, электронной почтой, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официального сайта органа, предоставляющего муниципальные услуги, Портала госуслуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в соответствии с соглашением о взаимодействии.

Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалистов  администрации сельского поселения, сотрудников МФЦ или их должностных лиц;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалистов администрации сельского поселения, сотрудников МФЦ, их должностных лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

- личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 
без доверенности.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствием указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении 
или удовлетворении жалобы.

При подаче жалобы в электронном виде прикладываемые документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальные услуги, 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, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.

Жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня с момента ее поступления. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области.
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб действующим законодательством не предусмотрен.  
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальных услуг 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) об отказе в удовлетворении жалобы.

Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме письма органа, уполномоченного на ее рассмотрение.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. Административного регламента, в письменной форме.

5.8.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Решение по жалобе может быть обжаловано в судебном порядке, либо у вышестоящего должностного лица.  
 5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение полной информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.  
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы производится посредством размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, Портале госуслуг.
Глава Администрации Зеленовского
сельского поселения                                                                      Т.И.Обухова
